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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОАЛЕКСАНДРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
	
	г. Новоалександровск
	№
	


Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
В соответствии с федеральными законами от 06 октября 2003 г.
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления
в Российской Федерации», от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 26.12.2017 №302 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных и (или) муниципальных услуг в администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, постановлением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 27.06.2018 № 917 «О перечне муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
2.     Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края Волочек С.А

        3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального, опубликования и подлежит размещению на официальном портале Новоалександровского городского округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
Глава 

Новоалександровского

городского округа 

Ставропольского края 



                  С.Ф. Сагалаев

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
                                                   Раздел I. Общие положения

1. Настоящий Административный регламент предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда» (далее соответственно – Административный регламент, муниципальная услуга) регулирует отношения, связанные с признанием граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Получателями муниципальной услуги являются малоимущие граждане, признанные нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, состоящие на учете
в качестве нуждающихся в жилых помещениях, обратившиеся
с заявлением о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным нуждающимися
в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, оформленным по форме согласно приложению 1 настоящего Административного регламента (далее - заявление):
лично или через представителя (доверенное лицо) (далее – заявители) в отдел жилищно-коммунального хозяйства администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, являющийся структурным подразделением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края (далее - отдел по жилищным вопросам)
или в муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Новоалександровского городского округа Ставропольского края» (далее – многофункциональный центр);

с использованием средств почтовой связи, электронной почты или через «Личный кабинет» на региональном портале государственных
и муниципальных услуг (функций) (далее - РПГУ) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи путем направления электронного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащего заявление.

3. От имени заявителей заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

граждане, достигшие 18-летнего возраста;

опекуны (попечители) недееспособных граждан;

представители (доверенные лица), действующие на основании специальной доверенности, оформленной в установленном порядке.

4. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги заявители обращаются:

1) лично – в отдел жилищно-коммунального хозяйства по адресу:

улица Гагарина, дом 315, город Новоалександровск, Ставропольский край, (кабинеты № 9, № 10);

устно по номерам телефонов: (886544)6-28-30,(886544)6-29-46

2)в многофункциональный центр по адресам:

улица Ленина, дом 50, город Новоалександровск, Ставропольский край;

          устно по номерам телефонов: (886544) 6-73-93, (886544)6-73-91;

          адрес официального сайта: umfc26.ru , mfcsk.ru;
          адрес электронной почты: mfcsk@bk.ru
3) в письменном виде путем направления почтовых отправлений
по адресу: улица Гагарина, дом 315, город Новоалександровск, Ставропольский край, 356000;

4) с использованием электронной почты отдела жилищно-коммунального хозяйства по адресу: omh-anmr@rambler.ru (далее – электронная почта отдела жилищно-коммунального хозяйства);

5) через «Личный кабинет» РПГУ с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

5. График работы:

5.1. Отдела жилищно-коммунального хозяйства: понедельник - пятница с 8:00 до 17:00 (перерыв с 12:00 до 13:00);

приемный день: пн-пт с 09:00 до 17:00;

выходные дни: суббота, воскресенье;

5.2. Многофункционального центра: понедельник, вторник, четверг, пятница с 08:00 до 18:00, среда с 10:00 до 20:00, суббота с 08:00 до 13:00
(без перерыва);

выходной день - воскресенье.

6. Получение информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги (далее – информирование заявителей) осуществляется в виде:

индивидуального информирования заявителей;

публичного информирования заявителей.

7. Индивидуальное информирование заявителей проводится
в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

8. Устное информирование заявителей обеспечивается специалистом отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, ответственным за прием документов (далее - специалист, ответственный за прием документов), специалистом многофункционального центра лично или по телефону по следующим вопросам:

о категориях граждан, имеющих право на предоставление муниципальной услуги; 

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

9. При информировании заявителей (лично или по телефону) специалист, ответственный за прием документов, подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.

Если обращение за информацией поступает по телефону, то на ответ выделяется не более 15 минут, время ожидания ответа на телефонный звонок не должно превышать 3 минут. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист, ответственный за прием документов, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленный вопрос.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же заявителю должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

10. Письменное информирование заявителей осуществляется путем направления заявителю ответа в письменной форме за подписью заместителя главы администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, курирующего деятельность отдела по жилищным вопросам в соответствии с распределением обязанностей в администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края (далее – заместитель главы администрации) по почтовому адресу, указанному в обращении заявителя, или в форме электронного документа на адрес электронной почты, указанный в обращении заявителя, в срок, не превышающий
30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

11. Публичное информирование заявителей проводится путем размещения информации:

11.1. На портале государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, официальном информационном Интернет-портале органов государственной власти Ставропольского края, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

11.2. На Интернет-сайте.

Интернет-сайт должен содержать настоящий Административный регламент с приложениями к нему, образцы заполнения заявлений и бланки заявлений или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения.

11.3. На информационном стенде.

Информационный стенд, расположенный в помещении администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, должен содержать следующую информацию:

месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайта и электронной почты отдела жилищно-коммунального хозяйства;

перечень документов, необходимых для принятия решения
о предоставлении муниципальной услуги; 

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

запрет на требование предоставления заявителями конвертов, бумаги, почтовых открыток, скоросшивателей, папок.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

12. Наименование муниципальной услуги: «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда».
13. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Новоалександровского городского округа Ставропольского края.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел жилищно-коммунального хозяйства.

14. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

Изобильненский филиал государственного унитарного предприятия Ставропольского края «Ставкрайимущество» - «БКИ» в г.Новоалександровске;

филиал Федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Ставропольскому краю в г.Новоалександровске;

управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю; 

закрытое акционерное общество «Расчетный информационный центр»;

управление труда и социальной защиты населения администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края;

органы записи актов гражданского состояния;

органы опеки и попечительства;

нотариальные органы.

15. В соответствии с требованием пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги
и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления Новоалександровского городского округа  Ставропольского края муниципальных услуг, утверждаемый постановлением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 26.12.2017 №302 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления государственных и (или) муниципальных услуг в администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края.

16. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда Новоалександровского городского округа по договору социального найма;

отказ в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда Новоалександровского городского округа по договору социального найма.

17. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня подачи заявления
с приложением документов, предусмотренных пунктом 19 настоящего Административного регламента.

Срок выдачи заявителю выписки из постановления администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным нуждающимися
в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, договора социального найма жилого помещения, акта приема-передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда Новоалександровского городского округа в том числе, в «Личный кабинет» заявителя на РПГУ
в электронной форме в формате PDF (далее - в электронном виде), подписанные электронной подписью специалиста, ответственного
за предоставление муниципальной услуги, не должен превышать 3 рабочих дней с момента принятия постановления администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края о предоставлении(об отказе в предоставлении) жилого помещения муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется
в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 г. (официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.08.2014, «Собрание законодательства Российской Федерации», 04.08.2014, № 31, ст. 4398);

Гражданским кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 05.12.1994, № 32, ст. 3301, «Российская газета», 08.12.1994, № 238-239, официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 26.07.2017);

Семейным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 01.01.1996, № 1, статья 16, «Российская газета», 27.01.1996, № 17, официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 01.05.2017);
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 г.
№ 189-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», 12.01.2005, № 1, «Парламентская газета», 15.01.2005, № 7-8, официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.07.2017);

Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», 08.10.2003, № 186, «Российская газета», 08.10.2003, № 202; официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 30.10.2017);

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168, «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Законом Ставропольского края от 16 марта 2006 г. № 13-кз
«О некоторых вопросах в области жилищных отношений
в Ставропольском крае» («Ставропольская правда», 21.03.2006, № 60, «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 30.04.2006, № 11, статья 5419, официальный интернет-портал правовой информации Ставропольского края www.pravo.stavregion.ru, 28.10.2016);

решением Совета депутатов Новоалександровского городского округа первого созыва Ставропольского края от 24 июля 2018 г. № 16/248 «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма на территории Новоалександровского городского округа Ставропольского края»;

Уставом муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Новоалександровского городского Ставропольского края» (документ опубликован не был);

настоящим Административным регламентом;

последующими редакциями указанных нормативных правовых актов.

19. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
паспорт гражданина Российской Федерации;
документ, заменяющий паспорт и удостоверяющий личность гражданина, выданный уполномоченным государственным органом;

свидетельство о рождении ребенка (при наличии членов семьи в возрасте до 14 лет);
справка о признании заявителя и членов его семьи малоимущими;
для представителей (доверенных лиц), в случае подачи заявления
от имени доверителя – специальная доверенность, оформленная
в установленном порядке, паспорт доверенного лица.
20. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить:

свидетельство о заключении (расторжении) брака;

документ (справка), подтверждающий постоянную регистрацию заявителя и членов его семьи (при наличии) по месту (ам) жительства (пребывания) на территории Российской Федерации за 5 лет, предшествующих подаче заявления;

постановление органов опеки и попечительства об установлении опеки над несовершеннолетними (в случае установления опеки (усыновления/удочерения) над несовершеннолетними членами семьи;

решение суда об определении состава семьи (в случае определения состава семьи в судебном порядке);
решение суда об усыновлении (удочерении) (в случае установления опеки (усыновления/удочерения) над несовершеннолетними членами семьи);

выписка из домовой книги (копия домовой книги) (поквартирной карточки, похозяйственной книги) по месту (ам) жительства гражданина
и членов его семьи за 5 лет, предшествующих подаче заявления (в случае отнесения жилого помещения к категории частного жилищного фонда);
справки о наличии (отсутствии) права собственности на объекты недвижимости.
Заявитель вправе представить указанные документы в случае, если им не пройдена перерегистрация.
В случае, если заявителем не пройдена перерегистрация, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, специалист многофункционального центра при необходимости
в рамках межуровневого, межведомственного, и внутриведомственного взаимодействия запрашивает указанные документы (сведения)
от органов и организаций, подтверждающие право заявителя состоять
на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма.
21. Требования к заполнению документов о предоставлении муниципальной услуги.
В заявлении, в том числе, направленном в электронном виде
с прилагаемым пакетом документов, указываются следующие обязательные характеристики:

фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения заявителя;

адрес регистрации по месту жительства с указанием почтового индекса, контактного номера телефона и адреса электронной почты
(при наличии);

фамилия, имя, отчество, даты рождения, родственные отношения членов семьи заявителя (при наличии);

дата принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

адрес, общая и жилая площади предлагаемого жилого помещения;

согласие на обработку персональных данных заявителя
и совершеннолетних членов его семьи (при наличии);

количество документов (копий документов), необходимых для рассмотрения заявления и количество листов прилагаемых документов;

подписи совершеннолетних членов семьи заявителя (при наличии).
22. Документы, представляемые заявителем, в том числе, направленные в электронном виде с приложением заявления, должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво; 
действительны на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

не содержат подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений;

не исполнены карандашом;

не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно
истолковать их содержание;

фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника;

копия документа, представленная в электронном виде, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.
23. Документы, указанные в пунктах 19 и 20 настоящего Административного регламента, в том числе, приложенные к заявлению
и поступившие в электронном виде, могут быть представлены как
в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях), за исключением справки о наличии (отсутствии) права собственности на объекты недвижимости, представляемой
в подлиннике.

В отношении предъявляемых документов специалист, ответственный за прием документов, специалист многофункционального центра, вправе заверить копии документов на основании подлинников этих документов.

Специалист многофункционального центра, принявший заявление
и приложенный к нему пакет документов на бумажном носителе, заверенный в установленном порядке, сканирует заявление и приложенный к нему пакет документов с использованием технических средств
и направляет их в электронном виде через РПГУ в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в течение 30 минут с момента принятия.

Специалист, ответственный за прием документов, специалист многофункционального центра, не вправе требовать от заявителя предоставления документов, указанных в пункте 20 настоящего Административного регламента.

24. Ответственность за достоверность и полноту представленных сведений и документов, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, возлагается на заявителя, его законного представителя (доверенное лицо) и органы (организации), выдавшие документы.

25. Оснований для отказа в приеме заявления для предоставления муниципальной услуги не имеется.

26. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
в заявлении не указаны следующие обязательные характеристики: фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя, адрес регистрации по месту жительства, контактный телефон, фамилии, имена, отчества (при наличии) членов семьи, степень родства по отношению к заявителю, информация о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма с указанием имеющихся льгот, адрес, общая и жилая площадь предлагаемого жилого помещения, дата подачи заявления, подписи заявителя и совершеннолетних членов его семьи;
документы, приложенные к заявлению, не соответствуют требованиям, установленным пунктами 21, 22 настоящего Административного регламента;

заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 19 настоящего Административного регламента;
в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги поданы лицом, не имеющим полномочий на представительство;

заявитель не состоит на учете в качестве нуждающегося
в жилом помещении муниципального жилищного фонда Новоалександровского городского округа по договору социального найма в администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края;
заявитель и члены его семьи (при наличии) не относятся
к категории малоимущих граждан, признанных таковыми в порядке, установленном действующим законодательством;

не подошла очередность заявителя на предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда Новоалександровского городского округа по договору социального найма в соответствии
со списком граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся
в жилых помещениях по договорам социального найма, за исключением
случаев внеочередного предоставления жилых помещений муниципального жилищного фонда Новоалександровского городского округа
по договорам социального найма;

заявителю предоставлено ранее жилое помещение муниципального жилищного фонда Новоалександровского городского округа по договору социального найма в соответствии с нормой предоставления общей площади жилого помещения на каждого члена семьи;

заявитель снят с учета в качестве нуждающегося в жилом помещении в случае:
а) подачи заявления о снятии с учета;

б) утраты заявителем оснований, дающих право на получение жилого помещения по договору социального найма;

в) выезда на место жительства в другое муниципальное образование;

г) получения заявителем в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;

д) предоставления заявителю в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома, за исключением граждан, имеющих трех и более детей;
ж) выявления в представленных заявителем документах сведений,
не соответствующих действительности и послуживших основанием для принятия его на учет, а также неправомерных действий должностных лиц органа, осуществляющего принятие на учет, при решении вопроса
о принятии на учет.

27. Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрена.

28. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

отдел Управления Федеральной миграционной службы России
по Ставропольскому краю и Карачаево-Черкесской Республике – документ (справка), подтверждающий постоянную регистрацию заявителя и членов его семьи по месту жительства на территории Российской Федерации; выписка из домовой книги (поквартирной карточки, похозяйственной книги) по месту (ам) жительства гражданина и членов его семьи за пять лет, предшествующих подаче заявления;

Новоалександровский филиал государственного унитарного предприятия Ставропольского края «Бюро кадастровых инженеров Ставропольского края» - справки о наличии или отсутствии у гражданина и членов его семьи жилого помещения и (или) земельного участка, выделенного для строительства жилого дома, на праве собственности;

филиал Федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» по Ставропольскому
краю - справки о наличии или отсутствии у гражданина и членов его семьи жилого помещения и (или) земельного участка, выделенного для строительства жилого дома, на праве собственности;

управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю – справки о наличии или отсутствии у гражданина и членов его семьи жилого помещения и (или) земельного участка, выделенного для строительства жилого дома, на праве собственности и о сделках с данным имуществом в течение пяти лет, предшествующих подаче заявления, свидетельство (выписка) из Единого государственного реестра прав собственности (ЕГРП), выписка из единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН);

управление труда и социальной защиты населения администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края – справка
о признании семьи заявителя и членов его семьи малоимущей;

органы опеки и попечительства - постановления об установлении опеки и попечительства в отношении недееспособных/ несовершеннолетних граждан Российской Федерации;

органы записи актов гражданского состояния – свидетельства
о рождении, заключении (расторжении) брака;

нотариальные органы – специальная доверенность, оформленная
в установленном порядке для представителей (доверенных лиц).

29. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

30. Выдачу документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении органов и организаций, указанных в пункте 28 настоящего Административного регламента, заявитель оплачивает самостоятельно по тарифам, установленными органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

31. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

32. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

33. Срок и порядок регистрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, установлен в пункте 39 настоящего Административного регламента. 

34. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Помещение отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации Новоалександровского городского округа должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03».

         Здание, в котором расположены Администрация городского округа и отдел жилищно-коммунального хозяйства, должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями.  

         Вход в здание оборудуется пандусом, расширенным переходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный вход инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).  

         Вход в здание оборудуется информационными табличками (вывесками), содержащими информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы Администрации городского округа, отдел жилищно-коммунального хозяйства.

        34.1 Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц Администрации городского округа, отдела жилищно-коммунального хозяйства, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования.

         Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

         Помещения для ожидания и приема заявителей обеспечиваются возможностью реализации прав инвалидов на предоставление муниципальной услуги. Помещения оборудуются пандусами, местами общего пользования, доступными для инвалидов, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски. 

         34.2 Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги размещаются в холле здания Администрации городского округа рядом с помещениями отдела жилищно-коммунального хозяйства и оборудуются образцами заполнения документов, бланками заявлений, информационными стендами, стульями и столами (стойками).

         34.3 Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах Администрации городского округа в местах для ожидания и приема заявителей (устанавливаются в удобном для заявителей месте), а также в сети «Интернет» на Официальном портале городского округа, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Ставропольского края.

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.

Текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги дублируется необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информацией. В помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга осуществляется допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, также осуществляется допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, установленном действующим законодательством.

34.4 Помещения Многофункционального центра должны соответствовать требованиям, предъявляемым к зданию (помещению) многофункционального центра, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 г. №1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

34.5 Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

34. 6 К показателям доступности и качества муниципальной услуги относятся:

1) своевременность (Св): Св = Ср / Вр x 100%, где

Ср - срок, установленный настоящим Административным регламентом;

Вр - время, фактически затраченное на предоставление муниципальной  услуги.

Показатель 100% и более является положительным и соответствует требованиям настоящего Административного регламента;

2) доступность (Дос): Дос = Дэл + Динф + Дмфц, где

Дэл - возможность подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде:

Дэл = 35% при наличии возможности подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде;

Дэл = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде;

Динф - доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

Динф = 65%, если информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (40%), на информационных стендах (20%) и есть доступный для заявителей раздаточный материал (5%);

Динф = 0%, если для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги необходимо пользоваться другими способами получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе самостоятельно изучать нормативные правовые акты;

Дмфц - возможность подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональный центр:

Дмфц = 5% при наличии возможности подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональный центр;

Дмфц = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональный центр;

3) качество (Кач): Кач = Кобслуж + Квзаим + Кпрод, где

Кобслуж - качество обслуживания при предоставлении муниципальной услуги:

Кобслуж = 20%, если должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, корректны, доброжелательны, дают подробные и доступные разъяснения;

Кобслуж = 0%, если должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, некорректны, недоброжелательны, не дают подробных и доступных разъяснений;

Квзаим - количество взаимодействий заявителя с должностным лицом, предоставляющим муниципальную услугу:

Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления муниципальной услуги взаимодействия заявителя с должностным лицом, предоставляющим муниципальнуюуслугу;

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги одного взаимодействия заявителя с должностным лицом, предоставляющим муниципальную услугу;

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги более одного взаимодействия заявителя с должностным лицом, предоставляющим муниципальную услугу;

Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом, предоставляющим муниципальную услугу:

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностным лицом, предоставляющим муниципальную услугу, в течение сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с должностным лицом, предоставляющим муниципальную услугу, сверх сроков, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

Значение показателя 100% говорит о том, что предоставление муниципальной услуги осуществляется в строгом соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

4) удовлетворенность (Уд): Уд = 100% - Кобж / Кзаяв x 100%, где

Кобж - количество обжалований при предоставлении муниципальной услуги;

Кзаяв - количество заявителей.

 35  Для осуществления контроля качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определения обобщенных показателей за определенный промежуток времени необходимо сумму показателей по каждому заявителю разделить на количество заявителей.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

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

предоставление в установленном порядке информации заявителю
и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;


истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в распоряжении других органов
и организаций;

получение заявителем сведений о ходе исполнения муниципальной услуги;

рассмотрение общественной комиссией по жилищным вопросам администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края (далее – Комиссия) заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

подготовка и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
37. Порядок осуществления информирования о правилах предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе
через «Личный кабинет» на РПГУ с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

37.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

на Интернет-сайте;
через «Личный кабинет» на РПГУ с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
Доступ заявителя к сведениям о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется через сеть Интернет.

37.2. Подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется через «Личный кабинет» на РПГУ с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

Прием электронного пакета документов, содержащего заявление, осуществляется путем регистрации заявления с присвоением соответствующего номера.

37.3. Получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем направления на адрес электронной почты информации с указанием номера заявления, полученного при его регистрации.

37.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю в «Личный кабинет» через РПГУ информационного письма, содержащего сведения об адресе и часах работы органа, выдающего результат предоставления муниципальной услуги.
38. Описание административной процедуры «Предоставление
в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге».

38.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя:
непосредственно в отдел жилищно-коммунального хозяйства  либо
с использованием средств телефонной и почтовой связи;

с использованием электронной почты отдела по жилищным вопросам;

через «Личный кабинет» на РПГУ с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

в многофункциональный центр.

38.2. Интересующая заявителя информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю:

в течение 15 минут в устной форме специалистом, ответственным
за прием документов, или специалистом многофункционального центра при обращении заявителя лично, либо с использованием средств телефонной связи;

в течение 30 календарных дней в форме электронного документа
в адрес электронной почты заявителя при обращении заявителя
с использованием электронной почты;

в течение 30 календарных дней в письменной форме на почтовый адрес заявителя при обращении заявителя с использованием почтовой связи.

38.3. Ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, ответственный за прием документов.

38.4. Принятие решений данной административной процедурой
не предусмотрено.

38.5. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

38.6. Передача результата административной процедуры осуществляется в порядке, предусмотренном подпунктом 38.2 Административного регламента.

38.7. Результат выполнения административной процедуры фиксируется:

почтовым отправлением, в случае обращения заявителя
с использованием средств почтовой связи;

отправлением на адрес электронной почты, в случае обращения заявителя с использованием электронной почты.

В случае обращения заявителя непосредственно в отдел
жилищно-коммунального хозяйства, или через «Личный кабинет» на РПГУ
с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи результат административной процедуры не фиксируется.

39. Описание административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги».

39.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Ответственность за прием и регистрацию документов несет специалист, ответственный за прием документов.
При подаче заявления лично, в случае отсутствия у заявителя заполненного заявления, либо если в заявлении не полностью указаны фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес регистрации по месту жительства заявителя, специалист, ответственный за прием документов, заполняет его самостоятельно в программно-техническом комплексе
(с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю заполнить заявление.
При обращении за получением муниципальной услуги представителя получателя, последний представляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.
39.2. Специалист, ответственный за прием документов:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя
(его представителя), гражданство, факт регистрации по месту жительства
на основании документов, удостоверяющих личность;

проверяет наличие всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;
проверяет документы на соответствие требованиям, указанным
в пунктах 19 и 20 настоящего Административного регламента;
проверяет срок действия представленного документа и соответствие данных документа данным, указанным в заявлении;

в случае обращения представителя заявителя, проверяет документы, подтверждающие полномочия действовать от имени заявителя.

39.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в пунктах 21, 22 настоящего Административного регламента и (или) наличии хотя бы одного из оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 26 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя (представителя заявителя) о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Если недостатки, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если недостатки, препятствующие приему документов, не могут быть устранены в ходе приема, они возвращаются заявителю на доработку.

По просьбе заявителя специалист, ответственный за прием документов, формирует перечень выявленных препятствий для предоставления муниципальной услуги и передает его заявителю (представителю заявителя) для подписания, первый экземпляр перечня выявленных препятствий вместе с представленными документами - заявителю (представителю заявителя), второй - на хранение.

При поступлении заявления по почте уведомление направляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, заявителю по почте (заказным письмом). При поступлении заявления на адрес электронной почты уведомление направляется заявителю в адрес электронной почты.

При поступлении заявления через РПГУ скан-копия уведомления направляется на адрес электронной почты, указанный в заявлении, и (или) передается в «Личный кабинет» на РПГУ органом, предоставляющим муниципальную услугу.
39.4. В случае если документы представлены в полном объеме, специалист, ответственный за прием документов, снимает копии документов. Если представленные вместе с подлинниками копии документов не заверены в установленном порядке (и их заверение
не предусмотрено законодательством), специалист, ответственный за прием документов, сравнив копии документов с их подлинником, на копиях ставит штамп «Копия верна», заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты принятия документов.

В случае представления заявителем подлинника документа, представление которого в подлиннике не требуется, сотрудник, ответственный за прием документов, на копии такого документа ставит штамп «Копия верна», заверяет своей подписью с указанием фамилии, инициалов и даты принятия документов.

Подлинник документа возвращается заявителю, а копия приобщается
к пакету документов, принятых от заявителя.

Специалист, ответственный за прием документов, вносит запись
о поступившем заявлении, в которой содержатся фамилия, имя и отчество (при наличии), адрес регистрации по месту жительства заявителя, дата поступления заявления, в Журнал учета исполнения муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», оформленном по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту (далее – Журнал учета исполнения муниципальной услуги), с присвоением регистрационного номера, который формируется из двух частей:

первая часть – номер муниципальной услуги в соответствии
с постановлением администрации Новоалександровского городского округа  Ставропольского края от 27 июня 2018 г. № 917 «О перечне муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края»;

вторая часть – порядковый номер обращения в текущем году.

Специалист, ответственный за прием документов, в течение 30 минут подготавливает расписку в получении документов к заявлению
о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - расписка), по форме согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту, в двух экземплярах. В расписке указываются фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, реквизиты принятых документов, дата принятия документов, регистрационный номер заявления, фамилия, инициалы специалиста, ответственного за прием документов.

В расписку включаются только документы, представленные заявителем.

Экземпляры расписки подписываются специалистом, ответственным за прием документов, и заявителем (представителем заявителя).

Один экземпляр расписки выдается заявителю (представителю заявителя), второй экземпляр прилагается к пакету документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Специалист многофункционального центра, принявший заявление
и приложенный к нему пакет документов на бумажном носителе, заверенный в установленном порядке, сканирует заявление и приложенный к нему пакет документов с использованием технических средств
и направляет их в электронном виде через РПГУ в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в течение 30 минут с момента принятия.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

39.4.1. Прием заявлений для предоставления муниципальной услуги
от заявителя по почте.

Специалист, ответственный за прием заявлений:

получает входящую корреспонденцию, анализирует и проверяет полученное заявление;

на основании представленных документов определяет право заявителя на получение муниципальной услуги;

регистрирует в Журнале учета исполнения муниципальной услуги, указав фамилию, имя и отчество (при наличии), адрес регистрации
по месту жительства заявителя, дату поступления заявления с присвоением регистрационного номера, который формируется в соответствии
с подпунктом 39.4 настоящего Административного регламента;

готовит расписку в двух экземплярах, один экземпляр расписки направляет заявителю по почте (заказным письмом)
в адрес получателя муниципальной услуги, а второй экземпляр прилагает
к пакету документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае поступления заявления с приложенным пакетом документов в многофункциональный центр, специалист многофункционального центра сканирует заявление и приложенный к нему пакет документов с использованием технических средств и направляет их в электронном виде через РПГУ в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в течение 30 минут с момента принятия.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

Административная процедура завершается направлением заявителю расписки по почте (заказным письмом).
39.4.2. Прием заявлений для предоставления муниципальной услуги
от заявителя по электронной почте.
Специалист, ответственный за прием заявлений:

получает входящую корреспонденцию, анализирует полученные заявления для предоставления муниципальной услуги;

проверяет полученное заявление для предоставления муниципальной услуги;

определяет на основании представленных документов право заявителя на получение муниципальной услуги;

регистрирует в Журнале учета исполнения муниципальной услуги, указав фамилию, имя и отчество (при наличии), адрес регистрации
по месту жительства заявителя, дату поступления заявления с присвоением регистрационного номера, который формируется в соответствии
с подпунктом 39.4 настоящего Административного регламента;

готовит расписку в двух экземплярах, один экземпляр расписки направляет заявителю по почте (заказным письмом) в адрес получателя муниципальной услуги, а второй экземпляр прилагается к пакету документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае поступления заявления с приложенным пакетом документов в многофункциональный центр, специалист многофункционального центра сканирует заявление и приложенный к нему пакет документов с использованием технических средств и направляет их в электронном виде через РПГУ в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в течение 30 минут с момента принятия.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.
Административная процедура завершается направлением заявителю расписки о приеме заявления на адрес электронной почты.

39.4.3. Прием заявлений для предоставления муниципальной услуги
от заявителя по электронной почте.
Специалист, ответственный за прием заявлений:

получает входящую корреспонденцию, анализирует и проверяет полученное заявление;

на основании представленных документов определяет право заявителя на получение муниципальной услуги;

регистрирует в Журнале учета исполнения муниципальной услуги, указав фамилию, имя и отчество (при наличии), адрес регистрации по месту жительства заявителя, дату поступления заявления с присвоением регистрационного номера, который формируется в соответствии
с подпунктом 39.4 настоящего Административного регламента;

готовит расписку в двух экземплярах, один экземпляр расписки направляет по почте (заказным письмом) в адрес получателя муниципальной услуги, а второй экземпляр прилагает к пакету документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае поступления заявления с приложенным пакетом документов в многофункциональный центр, специалист многофункционального центра сканирует заявление и приложенный к нему пакет документов с использованием технических средств и направляет их в электронном виде через РПГУ в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в течение 30 минут с момента принятия.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

Административная процедура завершается направлением заявителю расписки на адрес электронной почты.

39.4.4. Прием заявления от заявителя через РПГУ с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

При поступлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством РПГУ с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи через раздел «Личный кабинет» специалист, ответственный за прием документов, распечатывает указанное заявление и документы и регистрирует в Журнале учета исполнения муниципальной услуги, указав фамилию, имя и отчество (при наличии), адрес регистрации по месту жительства заявителя, дату поступления заявления с присвоением регистрационного номера, который формируется в соответствии с подпунктом 39.4 настоящего Административного регламента.

Специалист, ответственный за прием документов:

проверяет полученное заявление для предоставления муниципальной услуги;

определяет на основании представленных документов право заявителя на получение муниципальной услуги;

готовит расписку, скан-копию расписки направляет на адрес электронной почты, указанный в заявлении, и (или) передает в «Личный кабинет» на РПГУ, а экземпляр на бумажном носителе прилагает к пакету документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

Административная процедура завершается направлением заявителю расписки.
39.5. В случае обращения заявителя (представителя заявителя) в многофункциональный центр, специалист, ответственный за прием документов, передает зарегистрированное заявление, прилагаемый пакет документов и заполненный сопроводительный реестр передачи документов «Многофункциональный центр Новоалександровского городского округа Ставропольского края» в отдел жилищно-коммунального хозяйства администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, оформленный по форме согласно приложению 4 к настоящему Административному регламенту (далее - реестр передачи документов), до окончания рабочего дня в орган, предоставляющий муниципальную услугу специалисту, ответственному за прием документов для рассмотрения заявления.

Специалист, ответственный за прием документов расписывается
в реестре передачи документов, принимает заявление и прилагаемый к нему пакет документов в день приема документов, но не позднее следующего за приемным днем, регистрирует заявление в Журнале учета исполнения муниципальной услуги в общем порядке.
39.6. Специалист, ответственный за прием документов, не позднее
1 рабочего дня, следующего за днем регистрации, рассматривает заявление и передает полученное заявление на исполнение специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
39.7. Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

39.8. Срок выполнения административной процедуры – 2 рабочих дня.

40. Описание административной процедуры «Истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
и находящихся в распоряжении других органов и организаций».

Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, или специалистом многофункционального центра заявления и пакета документов, в соответствии с пунктом 19 настоящего Административного регламента.

Содержание административной процедуры включает в себя:

формирование межведомственных запросов о представлении документов (сведений), указанных в пункте 20 настоящего Административного регламента;

направление запроса об истребовании информации в порядке межведомственного и межуровневого информационного взаимодействия;

получение документа (сведений) в порядке межведомственного и межуровневого информационного взаимодействия в случае непредставления заявителем документов, указанных в пункте 20 настоящего Административного регламента.


Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, или специалистом многофункционального центра в течение
5 рабочих дней в порядке межведомственного и межуровневого взаимодействия подготавливается и направляется запрос о предоставлении документов (сведений) в органы и организации, участвующие
в предоставлении муниципальной услуги.

Срок получения документов (сведений) от органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия, не должен превышать 5 рабочих дней.

В случае неполучения ответов на межведомственный запрос, направленный сотрудником многофункционального центра, в течение
5 рабочих дней сотрудник многофункционального центра направляет в отдел жилищно-коммунального хозяйства заявление и необходимые документы с уведомлением об отсутствии ответа на межведомственный запрос, оформленным по форме согласно приложению 5 к настоящему Административному регламенту.


Руководитель отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края (далее - руководитель отдела по жилищным вопросам) направляет заявителю уведомление
о невозможности предоставления муниципальной услуги и повторно направляет межведомственный запрос. Ответственность за задержку предоставления муниципальной услуги возлагается на орган, в который был направлен данный запрос.


В случае поступления заявления через многофункциональный центр соответствующее решение специалист, предоставляющий муниципальную услугу, направляет в многофункциональный центр для выдачи заявителю.

Специалист многофункционального центра при получении ответа на такой межведомственный запрос в срок не более 2 рабочих дней передает его в орган, предоставляющий муниципальную услугу, для принятия решения по муниципальной услуге.
Результатом административной процедуры является получение документов (сведений), запрашиваемых в рамках межведомственного
и межуровневого взаимодействия.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, анализирует и приобщает полученные документы (сведения) к пакету документов, представленных заявителем.

41. Описание административной процедуры «Получение заявителем сведений о ходе исполнения муниципальной услуги».
41.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя:

непосредственно в отдел жилищно-коммунального хозяйства, либо с использованием средств телефонной или почтовой связи;

с использованием электронной почты отдела жилищно-коммунального хозяйства;

посредством РПГУ с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

41.2. Интересующая заявителя информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется заявителю:

в течение 15 минут в устной форме специалистом, ответственным
за прием документов, при обращении заявителя лично, либо
с использованием средств телефонной связи;

в течение 5 рабочих дней в форме электронного документа на адрес электронной почты заявителя при обращении заявителя с использованием электронной почты;

в течение 5 рабочих дней в письменной форме на почтовый адрес заявителя при обращении заявителя с использованием почтовой связи.

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется заявителю также с использованием РПГУ в течение
5 рабочих дней.

41.3. Ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист, ответственный за прием документов.

41.4. Принятие решений данной административной процедурой не предусмотрено.

41.5. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

41.6. Результат выполнения административной процедуры фиксируется:

почтовым отправлением в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи;

отправлением информации о ходе предоставления муниципальной услуги на адрес электронной почты в случае обращения заявителя
с использованием электронной почты.

В случае обращения заявителя в отдел жилищно-коммунального хозяйства посредством РПГУ с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи результат административной процедуры не фиксируется.
42. Описание административной процедуры «Рассмотрение общественной комиссией по жилищным вопросам Новоалександровского городского округа Ставропольского края заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги».

42.1. Основанием для начала административной процедуры является формирование полного пакета документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

42.2. Главный специалист отдела жилищно-коммунального хозяйства, являющийся секретарем Комиссии по жилищным вопросам Новоалександровского городского округа (далее соответственно – Комиссия, секретарь Комиссии), в течение 14 рабочих дней обеспечивает подготовительную работу, необходимую для проведения заседания Комиссии, ведет учет поступающих материалов, осуществляет контроль исполнения принятых Комиссией решений, ведет делопроизводство и протоколы заседания Комиссии в соответствии с Положением об общественной комиссии по жилищным вопросам Новоалександровского городского округа, утвержденным постановлением главы Новоалександровского городского округа Ставропольского края от 22 марта 2018 г. № 472.

Заместитель главы администрации является председателем Комиссии, который руководит ее деятельностью, председательствует на заседаниях и организует работу Комиссии, осуществляет общий контроль исполнения принятых ею решений, несет персональную ответственность за деятельность Комиссии.

42.3. Заседания Комиссии проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в две недели.
42.4. Комиссия рассматривает заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги в день заседания.

42.5. Постановлением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края утверждаются следующие решения Комиссии:
о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма;

об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

В случае, если заявитель относится к одной из категорий граждан, предусмотренных пунктом 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации, Комиссией принимается решение о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма вне очереди.
По результатам заседания Комиссии секретарь Комиссии не позднее дня, следующего за днем заседания Комиссии, оформляет протокол заседания Комиссии и регистрирует его в Журнале регистрации протоколов заседания общественной комиссии по жилищным вопросам Новоалександровского городского округа.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня со дня заседания Комиссии готовит проект постановления администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (далее – постановление)

42.6. Общий максимальный срок выполнения административной
процедуры - 10 рабочих дней.

42.7. Результатом административной процедуры является выпуск постановления.



43. Описание административной процедуры «Подготовка и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги».

43.1. Основанием для начала административной процедуры является постановление о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых
по договору социального найма.

43.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со дня принятия постановления подготавливает:

выписку из постановления администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (приложения 6, 7 к настоящему Административному регламенту);

договор социального найма жилого помещения (приложение 8 к настоящему Административному регламенту);

акт приема-передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда Новоалександровского городского округа по договору социального найма (приложение 9 к настоящему Административному регламенту).

Выписка из постановления о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, готовится в двух экземплярах, подписывается в установленном порядке руководителем отдела по обеспечению деятельности администрации и заверяется печатью отдела по обеспечению деятельности администрации.

Договор социального найма жилого помещения готовится в двух экземплярах, подписывается заместителем главы администрации, курирующим деятельность отдела жилищно-коммунального хозяйства и регистрируется в Журнале регистрации договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда Новоалександровского городского округа.

Акт приема-передачи жилого помещения муниципального жилищного фонда Новоалександровского городского округа по договору социального найма является неотъемлемой частью договора социального найма жилого помещения, составляется в двух экземплярах, подписывается заместителем главы администрации, курирующим деятельность отдела, и нанимателем жилого помещения.

43.3. Результат предоставления муниципальной услуги осуществляется не позднее 3 рабочих дней со дня принятия постановления о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения
муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.
43.4. При поступлении заявления через многофункциональный центр специалист, ответственный за предоставление услуги, в течение
1 рабочего дня со дня принятия решения о предоставлении (отказе
в предоставлении) услуги направляет результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр
по сопроводительному реестру, оформленному по форме согласно приложению 10 к настоящему Административному регламенту,
а специалист многофункционального центра в течение 1 рабочего дня
с момента получения результата из органа, предоставляющего услугу, принимает результат предоставления услуги.
43.5. При обращении заявителя (представителя заявителя) в многофункциональный центр за выдачей документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, сотрудник многофункционального центра в день обращения заявителя:

устанавливает личность заявителя (личность и полномочия представителя);
выдает результат заявителю (представителю заявителя) либо отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся заявителем (представителем заявителя), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.
В случае, если заявитель не обратился за получением результата предоставления муниципальной услуги, на 31 календарный день со дня получения результата услуги от органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалист многофункционального центра передает по сопроводительному реестру в орган, предоставляющий муниципальную услугу, невостребованные заявителем результаты предоставления муниципальной услуги.
43.6. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

43.7. Срок выполнения административной процедуры - 3 рабочих дня.


43.8. Результатом выполнения административной процедуры является выдача заявителю выписки из постановления о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, договора социального найма жилого помещения, акта приема-передачи
муниципального жилищного фонда Новоалександровского городского округа по договору социального найма.

Раздел IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

44. Начальник отдела жилищно-коммунального хозяйства осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.

45. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела жилищно-коммунального хозяйства вопросам проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, нормативных правовых актов Новоалександровского городского округа Ставропольского края, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения заявления, подготовки ответов на обращения заявителей.

46. Заместитель главы администрации, курирующий деятельность отдела, проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистом, ответственным за прием документов, и специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

47. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании квартальных планов работы отдела жилищно-коммунального хозяйства)
и внеплановыми. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся ежеквартально.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения сроков прохождения отдельных административных процедур, сроков предоставления муниципальной услуги, качества предоставления муниципальной услуги, общее количество жалоб заявителей
на предоставление муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей.
При проверке рассматриваются все вопросы, связанные
с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановая проверка проводится по обращению заявителя.

В этом случае информация о результатах проверки направляется заявителю в течение 5 рабочих дней после окончания срока проверки.

48. Продолжительность проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
не может превышать 7 рабочих дней.

49. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

51. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

52. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

52.1. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний
к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

52.2. Предложения и замечания предоставляются непосредственно специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также
на Интернет-сайт.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

53. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель либо его представитель вправе обратиться с жалобой
на действия (бездействие) начальника отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края (специалиста, ответственного за прием документов), специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, председателя Комиссии по жилищным вопросам в досудебном (внесудебном) порядке.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Новоалександровского городского округа Ставропольского края. 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адреса
электронной почты отдела жилищно-коммунального хозяйства, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

54. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

54.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются: 

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Новоалександровского городского округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Новоалександровского городского округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги, от заявителя;

отказ в предоставлении муниципальной услуги (если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Новоалександровского городского округа Ставропольского края);

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Новоалександровского городского округа Ставропольского края;

отказ специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

54.2. Жалоба должна содержать следующую информацию:

наименование и адрес отдела жилищно-коммунального хозяйства, администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) начальника отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края (специалиста, ответственного за прием документов), специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, председателя Комиссии;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением
и действием (бездействием) начальника отдела жилищно-коммунального хозяйства (специалиста, ответственного за прием документов), специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, председателя Комиссии. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

55. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не предоставляется.

55.1. Рассмотрение жалобы может быть приостановлено в случаях:

поступления от лица, подавшего жалобу мотивированного ходатайства о приостановлении рассмотрения жалобы;

болезни или иных обстоятельств, вследствие наступления которых рассмотрение жалобы в полном объеме не представляется возможным.

55.2. Ответ на жалобу не дается в случаях:

если жалоба не содержит сведений, указанных в подпункте 54.2 настоящего Административного регламента;

если изложенные в жалобе факты уже были предметом рассмотрения и лицу, подавшему жалобу, направлялось решение о результатах досудебного (внесудебного) обжалования.

56. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы и отсутствие оснований, указанных в подпункте 55.2 настоящего Административного регламента.

57. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы.

В случае, если для подачи жалобы требуется получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы, такие информация и документы предоставляются по письменному обращению лица, намеревающегося подать жалобу.

58. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования предусматривает обращение с устной, письменной жалобой или с жалобой в электронной форме на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, начальника отдела жилищно-коммунального хозяйства; 

начальника отдела жилищно-коммунального хозяйства (специалиста, ответственного за прием документов), специалиста, ответственного
за предоставление муниципальной услуги, заместителю главы администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, курирующего деятельность отдела, главе Новоалександровского городского округа Ставропольского края;

председателя Комиссии - главе Новоалександровского городского округа Ставропольского края.

59. Сроки рассмотрения жалобы.

59.1. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней
со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа специалиста, ответственного за прием документов, и специалиста, ответственного
за предоставление муниципальной услуги, в приеме документов
у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или
в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

60. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

60.1. По результатам рассмотрения жалобы начальник отдела жилищно-коммунального хозяйства, заместитель главы администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края, курирующий деятельность отдела, глава Новоалександровского городского округа принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистом, ответственным
за предоставление муниципальной услуги, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Новоалександровского городского округа Ставропольского края, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

60.2. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

60.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник отдела жилищно-коммунального хозяйства, заместитель главы администрации, курирующий деятельность отдела, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в прокуратуру города Новоалександровска.

61. Решение о предоставлении (об отказе в предоставлении) жилого помещения муниципального жилищного фонда Новоалександровского городского округа по договору социального найма может быть обжаловано заявителем в судебном порядке.

62. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена
в приложении 11 к настоящему Административному регламенту.

Глава Новоалександровского
городского округа

Ставропольского края

                  

                 С.Ф.Сагалаев

Приложение 1

к Административному регла-менту предоставления админи-страцией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
                                                      ФОРМА

оформления заявления о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма

________________________________________________________________

                                                                Главе Новоалександровского 
                                                                городского округа
                                                                Ставропольского края
от______________________________,

зарегистрированного по адресу:

________________________________________________________________

контактный телефон:______________
адрес электронной почты:__________

________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма

Прошу предоставить мне и членам моей семьи ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
(указать Ф.И.О. заявителя и членов его семьи, родственные отношения)
состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях,
в администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края с ________________________________________________________________,

 
      (указать дату постановки на учет)

предлагаемое жилое помещение муниципального жилищного фонда Новоалександровского городского округа, расположенное по адресу: Российская Федерация, Ставропольский край, город Новоалександровск, ________________________________________________________________,
                                                    (адрес предоставляемого жилого помещения)
общей площадью _________кв. метра, жилой площадью _______ кв. метра.
Согласно статье 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г.
№ 152-ФЗ «О персональных данных» я и члены моей семьи даем согласие на обработку своих персональных данных и несем ответственность
за полноту и достоверность сведений, указанных в настоящем заявлении.


Приложение: ____ документов (копий документов), необходимых для рассмотрения заявления, на _____ листах.

                                                                 «_____» ________________20_____ г.





                            (дата)
Подписи совершеннолетних членов семьи:

___________________________________

___________________________________
___________________________________


Приложение 2
к Административному регламенту предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»

   ФОРМА

оформления расписки в получении документов к заявлению
о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
________________________________________________________________
РАСПИСКА 

в получении документов к заявлению о признании граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
От гражданина _____________________________________________,
                                                                                            (Ф.И.О. полностью)
зарегистрированного по месту жительства по адресу: ________________________________________________________________, в том, что «____» _______________ 20___ г. получены все документы, необходимые для рассмотрения его заявления по вопросу предоставления ему жилого помещения муниципального жилищного фонда Новоалександровского городского округа по договору социального найма: 

	№ 
п/п
	Наименование и
реквизиты документа
	Количество
экземпляров (шт.)
	Количество
листов (шт.)
	При- 
меча-
ние

	
	
	подлинник
	копия
	подлинник
	копия
	

	
	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Начальник отдела жилищно-коммунального

хозяйства администрации 

Новоалександровского городского округа

 Ставропольского края                                                __________ И.О. Фамилия
                                                                                                                             (подпись)
Расписку получил: _________________________________________________________________________
                                                               (фамилия, имя, отчество - полностью)

__________________________________   «__________» _____________________________ 20 _______ г.

                       (подпись)                                                                          (дата получения)
Приложение 3

к Административному регла-менту предоставления админи-страцией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»

                                                          ФОРМА

извещения об отказе к заявлению о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

                                                                                              Гражданину(ке)___________________
___________________________________

                                                                     проживающего(ей)_____________

___________________________________

                                                      ИЗВЕЩЕНИЕ

об отказе в предоставлении малоимущему гражданину жилого помещения по договору социального найма муниципального жилищного фонда

На основании постановления администрации

__________________________________________________________________от «_____»________________20___г. № ___, Вам отказано в

предоставлении жилого помещения по договору социального найма из

муниципального жилищного фонда в связи с

________________________________________________________________

                                                           (указать причину и основания отказа)

________________________________________________________________

Руководитель

_____________________________________________________

                                                                           подпись фамилия, инициалы

Извещение получил_______________________________________________________

                                                                           (фамилия, имя, отчество - полностью)

_____________________ «_____» ________________ 20 _____ г.

(подпись) (дата получения)

Приложение 4
к Административному регламенту предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
ФОРМА

оформления сопроводительного реестра передачи документов из многофункционального центра в отдел жилищно-коммунального хозяйства
___________________________________________________________________________________________________Лист № __ из __

СОПРОВОДИТЕЛЬНЫЙ РЕЕСТР № _________ от __.__.20__ г.

передачи документов муниципальным бюджетным учреждением «Многофункциональный центр г. Новоалександровска Ставропольского края» в отдел жилищно-коммунального хозяйства администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края
	№ п/п
	№ дела

в АИС МФЦ
	Дата приема
	ФИО заявителя

(заявителей)
	Код / Наименование услуги
	Кол-во

док-в в деле
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	


Общее количество заявок (дел) по реестру -   _______________
Специалист по обработке документов многофункционального центра  ______________  ____________   ____________  _____________


                                                                           (ФИО)
              (подпись)                      (дата)                     (время)
Получил курьер многофункционального центра
________________________  ________________   ______________  ________________
                                                                   (ФИО)                              (подпись)                            (дата)                              (время)
Сдал курьер многофункционального центра
___________________________  ________________   ______________  _____________
                                                                                                                                  (ФИО)                                    (подпись)                            (дата)                       (время)
Осуществлена передача _____ заявок (дел) по реестру: _______________

Принял ответственный специалист органа, предоставляющего услугу  ______________________  ____________   __________  _______
                                                                                                     (ФИО)                              (подпись)                 (дата)           (время)

                                                                                                                       Приложение 5
к Административному регламенту предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
ФОРМА
оформления сопроводительного реестра передачи документов отделом по жилищным вопросам в многофункциональный центр

_______________________________________________________________________________________________
СОПРОВОДИТЕЛЬНЫЙ РЕЕСТР № _________ от __.__.20__ г.

передачи документов отделом жилищно-коммунального хозяйства администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края в муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Новоалександровском городском округе Ставропольского края»
	№ п/п
	№ дела

в ИИС МФЦ
	Дата приема
	ФИО заявителя

(заявителей)
	Код / Наименование услуги
	Список документов в деле
	Кол-во

док-в в деле

	
	
	
	
	
	
	


Общее количество заявок (дел) по реестру:   _____
Передал начальник отдела жилищно-коммунального хозяйства
администрации Новоалександровского городского округа
Ставропольского края                                                                 ________________________________________  ______________________  _______________________
                                       (должность)                                                                                (ФИО
)                                                (подпись)                           (дата и время)

Получил специалист МБУ «Многофункциональный центр

предоставления государственных и муниципальных услуг
Новоалександровского городского округа Ставропольского края»          __________________________________________  _______________________  ____________________

                                       (должность)                                                                                (ФИО
)                                                       (подпись)                       (дата и время)
Приложение 6
к Административному регламенту предоставления администрацией Новоалександровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»























                                         УТВЕРЖДЕНА

Постановлением 

Администрации

Новоалександровского 

Городского округа

Ставропольского края 
                              от «      »       2018 г. №

ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА 

                                 предоставления муниципальной услуги 
«Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»

Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	администрация Новоалександровского городского округа Ставропольского края 

	2
	Номер услуги в федеральном реестре
	*

	3
	Полное наименование услуги
	Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

	4
	Краткое наименование услуги
	Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

	5
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	

	6
	Перечень «услуг»
	

	7
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	1. Радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос).

2. Терминальные устройства в МФЦ.

3. Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – РПГУ)*

4. Официальный сайт органа, предоставляющего услугу*.


Раздел 2. Общие сведения об «услугах»

	№
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания для отказа в предоставлении «услуги»
	Основания приостановления предоставления «услуги»
	Срок приостановления «услуги»
	Плата за предоставление

«услуги»
	Способ обращения за получением «услуги»
	Способ получения результата «услуги»

	
	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юридического лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (гос. пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе для МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	1. Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

	
	30 календарных дней со дня поступления заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, в администрацию Новоалександровского городского округа СК

	-


	1. Отсутствие документа (документов), подтверждающего(их) личность и (или) полномочия заявителя.


	1. Отсутствие у заявителя регистрации по месту жительства или пребывания на территории муниципального образования Ставропольского края.

2. Среднедушевой доход семьи или доход одиноко проживающего гражданина превышает величину прожиточного минимума, установленного в Ставропольском крае для соответствующих социально-демографических групп населения на момент обращения.

3. Превышение стоимости налогооблагаемого имущества, находящегося в собственности семьи (одиноко проживающего гражданина), над расчетным показателем рыночной стоимости приобретения жилого помещения по норме предоставления жилого помещения по договору социального найма. 

4. Представление неполных и (или) недостоверных сведений о составе семьи и (или) доходах.

5. Документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица.

6. Представление заявителем документов не в полном объеме
	Нет
	-
	Нет
	-


	-
	1. Личное обращение в администрацию Новоалександровского городского округа СК
2. Личное обращение в МФЦ

3. РПГУ*
4. Почтовая связь


	1. В администрацию Новоалександровского городского округа СК
 на бумажном носителе

2. В МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа, предоставляющего услугу

3. Направление электронного документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты.

4. Почтовая связь


Раздел 3. Сведения о заявителях «услуги»
	№

п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «услуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «услуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «услуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «услуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

	1.
	Граждане Российской Федерации, нуждающиеся в признании их малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, исходя из размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, постоянно проживающие на территории муниципального образования Ставропольского 
	1.1. Документ, удостоверяющий личность:

1.1.1. Паспорт гражданина Российской Федерации


	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной слуги. 

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. 

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.


	Имеется
	1. Уполномоченные представители (любое дееспособное физическое лицо, достигшее 18 лет)


	1.1. Документ, удостоверяющий личность: паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной слуги. 

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. 

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.



	
	
	1.1.2. Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма № 2П)
	1. Выдается подразделениями управления по вопросам миграции МВД России по желанию гражданина в случае утраты или переоформления паспорта.

2. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге.

3. Наличие личной фотографии, сведений о фамилии, имени, дате и месте рождения, адреса места жительства (места пребывания), личной подписи владельца удостоверения; наличие сведений о дате выдачи и подразделении, выдавшем документ, причине выдачи, а также сроке действия (который может быть продлен).

4. Удостоверение подписывается руководителем подразделения, его выдавшего, с заверением печатью.

5. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника. 

6. Копия документа, предоставленная в электронной форме, должна быть заверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса
	
	
	1.2. Доверенность

	1. Должна быть действительной на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. 

2. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.

4. Должна содержать сведения о доверителе (кто выдает), сведения о представителе (кому предназначена доверенность), полномочия на совершение определенных действий, дату и место совершения доверенности (прописью), подпись доверителя. 

	
	
	1.1.3. Военный билет солдата, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса


	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, предоставляется заявителем с предъявлением подлинника. 


	
	2. Законные представители: опекуны или попечители
	2.1. Документ, удостоверяющий личность: паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной слуги. 

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. 

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.



	
	
	1.2. Справка о составе семьи заявителя на дату обращения (с указанием даты рождения каждого члена семьи и степени родства (свойства), выданная управляющей жилищно - эксплуатационной организацией, на балансе которой находится жилой дом
	1. Текст документа написан разборчиво.

2. В документе нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

3. Документ не исполнен карандашом.

4. Документ не имеет серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
	
	
	2.2. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя


	1. Должен содержать фамилию, имя, отчество, дату и место рождения ребенка, фамилию, имя, отчество, дату составления и номер записи акта о назначении опекуна или попечителя, дату выдачи. 

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

4. Подписан соответствующим лицом и заверен печатью

	
	
	1.3. Документы, подтверждающие родство и (или) свойство (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о перемене имени, свидетельство о расторжении брака, решение суда об определении состава семьи (при необходимости)


	1. Текст документа написан разборчиво.

2. В документе нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

3. Документ не исполнен карандашом.

4. Документ не имеет серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
	
	
	
	

	
	
	1.4. Документы, подтверждающие сведения о доходах каждого члена семьи за 12 календарных месяцев, предшествующих месяцу обращения за оказанием муниципальной услуги


	1. Текст документа написан разборчиво.

2. В документе нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

3. Документ не исполнен карандашом.

4. Документ не имеет серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
	
	
	
	

	
	
	1.5. Документы, об имуществе, находящемся в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению 


	1. Текст документа написан разборчиво.

2. В документе нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

3. Документ не исполнен карандашом.

4. Документ не имеет серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
	
	
	
	


Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения «услуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «услуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник

/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

	1.
	Заявление 
	Заявление о признании граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда 
	1 экземпляр, подлинник.

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и органом, предоставляющим услугу:

1. Проверка заявления на соответствие установленным требованиям;

2. Формирование в дело. 

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и органом, предоставляющим услугу:

1. Сверка информации, указанной в заявлении с представленными документами, формирование в дело.

2. Формирование электронного образа (скан-копии) заявления.
	Нет
	1. Заявление может быть заполнено от руки или машинным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2. Текст документа написан разборчиво.

3. В документе нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

4. Документ не исполнен карандашом.

5. Документ не имеет серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
	Приложение 1
	

	2.
	Документ, удостоверяющий личность (предоставляется только один из документов п. 2)


	2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации


	1 экземпляр, подлинник 

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и органом, предоставляющим услугу:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Установление личности. 

3. Сверка копии с подлинником и возврат подлинника заявителю (в случае предоставления нотариально незаверенной копии документа).

4. Снятие копии с представленного документа, заверение специалистом органа, предоставляющего услугу или МФЦ. 

5. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и органом, предоставляющим услугу:

1. Установление личности заявителя.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, удостоверяющего личность заявителя (страницы, содержащие сведения о личности владельца паспорта, о регистрации по месту жительства и снятии с регистрационного учета), возвращает заявителю подлинник документа.
	Предоставляется гражданами РФ
	1. Должен быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной слуги. 

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание. 

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.
	-
	-

	
	
	2.2. Временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации (форма № 2П)
	1 экземпляр, подлинник.

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и органом, предоставляющим услугу:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Установление личности. 

3. Снятие копии с представленного документа, заверение специалистом органа, предоставляющего услугу или МФЦ. 

4. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК
:

1. Установление личности заявителя.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, удостоверяющего личность заявителя, возвращает заявителю подлинник документа.
	Предоставляется в случае утраты или переоформления паспорта гражданина Российской Федерации
	1. Выдается подразделениями управления по вопросам миграции МВД России по желанию гражданина в случае утраты или переоформления паспорта.

2. Размер 176 x 125 мм, изготовляется на перфокарточной бумаге.

3. Наличие личной фотографии, сведений о фамилии, имени, дате и месте рождения, адреса места жительства (места пребывания), личной подписи владельца удостоверения; наличие сведений о дате выдачи и подразделении, выдавшем документ, причине выдачи, а также сроке действия (который может быть продлен).

4. Удостоверение подписывается руководителем подразделения, его выдавшего, с заверением печатью.

5. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.


	-
	-

	
	
	2.3. Военный билет солдата, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана и офицера запаса


	1 экземпляр, подлинник.

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и органом, предоставляющим услугу:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Установление личности. 

3. Снятие копии с представленного документа, заверение специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК или МФЦ. 

4. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК
:

1. Установление личности заявителя.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, удостоверяющего личность заявителя, возвращает заявителю подлинник документа.
	Может быть представлено для удостоверения личности военнослужащего РФ
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением услуги.

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

4. Копия документа, не заверенная нотариусом, представляется заявителем с предъявлением подлинника.
	-
	-

	3.


	Документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя


	3.1. Доверенность

	1 экземпляр, подлинник и копия.

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК
:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем, копия удостоверяется специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК, предоставляющего услугу, или МФЦ, либо заявителем предоставляется копия документа, удостоверенная нотариусом.

3. Приобщение к делу копии, в которой содержится следующая информация: номер документа (при наличии), кем, когда выдан, фамилия, имя, отчество представителя.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:
1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.
2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.

3. Формирование в дело копии, представленной заявителем.
	Представляется при обращении представителя заявителя
	1. Должна быть действительной на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. 

2. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.

4. Должна содержать сведения о доверителе (кто выдает), сведения о представителе (кому предназначена доверенность), полномочия на совершение определенных действий, дату и место совершения доверенности (прописью), подпись доверителя. 
	-
	-

	
	
	3.2. Акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна 
	1 экземпляр, подлинник.

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Снятие копии с представленного документа, заверение специалистом администрациии Новоалександровского городского округа СК или МФЦ. 

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа
	Представляется при обращении опекуна заявителя
	1. Должно содержать фамилию, имя, отчество, дату и место рождения ребенка, фамилию, имя, отчество, дату составления и номер записи акта о назначении опекуна, дату выдачи. 

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

4. Подписан соответствующим лицом и заверен печатью
	-
	-

	
	
	3.3. Акт органа опеки и попечительства о назначении попечителя


	1 экземпляр, подлинник.

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Снятие копии с представленного документа, заверение специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК или МФЦ. 

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа
	Представляется при обращении попечителя заявителя
	1. Должно содержать фамилию, имя, отчество, дату и место рождения ребенка, фамилию, имя, отчество, дату составления и номер записи акта о назначении попечителя, дату выдачи. 

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений.

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание

4. Подписан соответствующим лицом и заверен печатью
	
	

	4.
	Документы, подтверждающие факт совместного проживания заявителя с членами семьи


	4.1. Справка о составе семьи заявителя на дату обращения (с указанием даты рождения каждого члена семьи и степени родства (свойства), выданная управляющей жилищно - эксплуатационной организацией, на балансе которой находится жилой дом


	1 экземпляр, подлинник и копия

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем, копия удостоверяется специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК или МФЦ, либо заявителем предоставляется копия документа, удостоверенная нотариусом.

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.
2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.

3. Формирование в дело копии, представленной заявителем.
	Нет
	1. Должна содержать сведения о составе семьи на дату обращения (с указанием даты рождения каждого члена семьи и степени родства (свойства), выданная управляющей жилищно-эксплуатационной организацией, на балансе которой находится жилой дом.

2. Не должна содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должна иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 


	-
	-

	5.
	Документы, подтверждающие родство и (или) свойство


	5.1. Свидетельство о рождении детей 
	1 экземпляр, подлинник.

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Снятие копии с представленного документа, заверение специалистом администрацией Новоалександровского городского округа СК или МФЦ. 

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, удостоверяющего личность заявителя, возвращает заявителю подлинник документа
	Нет
	1. Содержит фамилию, имя, отчество, дату и место рождения ребенка, фамилию, имя, отчество, гражданство родителей (одного из родителей), дату составления и номер записи акта о рождении, место государственной регистрации рождения (наименование органа ЗАГС), дату выдачи. По желанию родителей может быть внесена запись о национальности родителей (одного из родителей).

2. Документ не содержит опечаток, приписок, исправлений и повреждений.

3. Подписан соответствующим лицом и заверен печатью
	-
	-

	
	
	5.2. Свидетельство о заключении брака
	1 экземпляр, подлинник.

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Снятие копии с представленного документа, заверение специалистом администрацией Новоалександровского городского округа СК или МФЦ. 

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, удостоверяющего личность заявителя, возвращает заявителю подлинник документа
	
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. 

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 


	-
	-

	
	
	5.3. Свидетельство о перемене имени
	1 экземпляр, подлинник.

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Снятие копии с представленного документа, заверение специалистом администрацией Новоалександровского городского округа СК или МФЦ. 

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, удостоверяющего личность заявителя, возвращает заявителю подлинник документа
	
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. 

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 


	
	

	
	
	5.4. Свидетельство о расторжении брака
	1 экземпляр, подлинник.

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Снятие копии с представленного документа, заверение специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК или МФЦ. 

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, удостоверяющего личность заявителя, возвращает заявителю подлинник документа
	
	1. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальной услуги. 

2. Не должно содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должно иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 


	-
	-

	
	
	5.5. Решение суда об определении состава семьи (при необходимости)


	1 экземпляр копия, заверенная в установленном порядке

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Снятие копии с представленного документа, заверение специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК или МФЦ. 

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, удостоверяющего личность заявителя, возвращает заявителю подлинник документа
	Предоставляется при необходимости
	1. Представляется в виде копии, заверенной судьей, страницы которой прошиты, пронумерованы, скреплены печатью.

2. Должно быть действительным на срок обращения за предоставлением муниципальный услуги. 

2. Не должен содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других исправлений. 

3. Не должен иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 


	
	

	6.
	Документы, подтверждающие сведения о доходах каждого члена семьи за 12 последних календарных месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления

	6.1. Справка о размере доходов от трудовой деятельности с учетом всех видов заработной платы (денежного вознаграждения, содержания) и дополнительного вознаграждения по всем местам работы, в том числе: сумм, начисленных по тарифным ставкам, должностным окладам, сдельным расценкам или исходя из выручки от реализации продукции (выполнения работ и оказания услуг); всех видов доплат и надбавок к тарифным ставкам и должностным окладам, установленных законодательством Российской Федерации, премии и вознаграждений, предусмотренных системой оплаты труда; сумм, начисленных за сверхурочную работу, работу в выходные и праздничные дни; заработной платы, сохраняемой на время отпуска, а также денежной компенсации за неиспользованный отпуск; средней заработной платы, сохраняемой в случаях, предусмотренных трудовым законодательством; компенсации, выплачиваемой государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей; выходного пособия, выплачиваемого при увольнении, компенсации при выходе в отставку, заработной платы, сохраняемой на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников
	1 экземпляр, подлинник и копия

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем копия удостоверяется специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК или МФЦ.

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.

3. Формирование в дело копии, представленной заявителем (представителем заявителя)
	Предоставляется в отношении граждан, состоящих в трудовых отношениях


	Справка должна содержать все, предусмотренные законодательством виды доплат и надбавок к тарифным ставкам и окладам. 

В случае выплаты пособия на период временной нетрудоспособности, отпуска по беременности и родам, заработной платы, сохраняемой на период трудоустройства после увольнения в связи с ликвидацией предприятия, сокращением штатов, выходного пособия, в целях учета сумм, приходящихся на расчетный период, в справке необходимо указать сумму выплат, период, за который они были начислены и дату выплаты.

Содержание справки 

1) суммы доходов в справке указываются помесячно, с расшифровкой видов выплат;

2) справка должна иметь реквизиты (полное наименование, адрес, телефон, дата, номер);

3) подписывают справку руководитель и главный бухгалтер, либо лица, имеющие на это полномочия в соответствии с приказами организации, учреждения, заверяется печатью;


	-
	-

	
	
	6.2. Справка о ежемесячном пожизненном содержании судей, вышедших в отставку
	1 экземпляр, подлинник и копия

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем копия удостоверяется специалистом администрацией Новоалександровского городского округа СК или МФЦ.

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.

3. Формирование в дело копии, представленной заявителем (представителем заявителя)
	Предоставляется в отношении гражданина, который является судьей, вышедшим в отставку
	Справка должна содержать:

1) помесячные сведения обо всех выплатах;

2) сведения о периоде, за который приходятся выплаты;

3) дату выдачи,

4) исходящий регистрационный номер);

5) полное наименование, почтовый адрес учреждения;

6) подпись руководителя или уполномоченного лица;

7) печать.


	-
	-

	
	
	6.3. Справка о размере стипендии, выплачиваемой обучающимся в профессиональных образовательных организациях и образовательных организациях высшего образования, аспирантам, обучающимся по очной форме по программам подготовки научно-педагогических кадров, и докторантам образовательных организаций высшего образования и научных организаций, обучающимся в духовных образовательных организациях, а также компенсационных выплат указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям
	1 экземпляр, подлинник и копия

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем копия удостоверяется специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК или МФЦ.

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.

3. Формирование в дело копии, представленной заявителем (представителем заявителя)
	Предоставляется в отношении гражданина, который является студентом, аспирантом, докторантом, слушателем


	1. В справку включаются все виды стипендий, выплачиваемые обучающимся в образовательных 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 названным категориям граждан в период нахождения их в академическом отпуске по медицинским показаниям.

Справка должна содержать:

1) реквизиты учебного заведения (наименование, адрес, контактный телефон, исходящий номер и дата);

2) данные об обучаемом, периоде обучения, размер стипендии за 12 месяцев, предшествующих месяцу обращения;

3) справка подписывается руководителем учреждения, главным бухгалтером, либо лицами, имеющими право подписи, и заверяется печатью.
	-
	-

	
	
	6.4. Справка о размере ежемесячного пособия на ребенка, ежемесячного пособия на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет и ежемесячных компенсационных выплат гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста


	1 экземпляр, подлинник и копия

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем копия удостоверяется специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК или МФЦ.

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.

3. Формирование в дело копии, представленной заявителем (представителем заявителя)
	Сведения предоставляются женщинами, состоящими в трудовых отношениях.

Гражданам, подлежащим обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством справку выдает работодатель.

Сведения предоставляются органами социальной защиты населения в отношении граждан:

1) уволенных в период отпуска по уходу за ребенком в связи с ликвидацией организаций;

2) в связи с прекращением физическими лицами деятельности в качестве индивидуальных предпринимателей;

3) в связи с прекращением полномочий нотариусами, занимающимися частной практикой;

4) в связи с прекращением статуса адвоката;

5) прекращением деятельности иными физическими лицами;

6) профессиональная деятельность которых в соответствии с федеральными законами подлежит государственной регистрации и (или) лицензированию;

7) осуществляющих уход за ребенком до 1,5 лет;

8) не подлежащих обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством;

9) уволенных в связи ликвидацией организации, в период осуществлениям ими ухода за ребенком до 3 лет
	Справка должна содержать: 

1) реквизиты организации (наименование, адрес, контактный телефон, исходящий номер и дата);

2) период за который выплачено пособие, суммы с разбивкой помесячно;

3) должна быть подписана руководителем учреждения, главным бухгалтером, либо уполномоченными лицами, имеющими право подписи, и заверена печатью.


	-
	-

	
	
	6.5. Справка о размере ежемесячного пособия 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

в постороннем уходе
	1 экземпляр, подлинник и копия

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем копия удостоверяется специалистом администрациии Новоалександровского городского округа СК или МФЦ.

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК у:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.

3. Формирование в дело копии, представленной заявителем (представителем заявителя)
	Предоставляют супруги 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
	1. Справка должна содержать реквизиты организации (наименование, адрес, контактный телефон, исходящий номер и дата), период за который выплачено пособие, суммы с разбивкой помесячно, должна быть подписана руководителем организации, главным бухгалтером, либо лицами, имеющими право подписи, и заверена печатью.


	-
	-

	
	
	6.6. Справка о размере ежемесячной компенсационной выплаты 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.


	1 экземпляр, подлинник и копия

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем копия удостоверяется специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК или МФЦ.

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.

3. Формирование в дело копии, представленной заявителем (представителем заявителя)
	Предоставляют жены 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
	1. Справка должна содержать реквизиты организации (наименование, адрес, контактный телефон, исходящий номер и дата), период за который выплачена компенсация, суммы с разбивкой помесячно, должна быть подписана руководителем организации, главным бухгалтером, либо лицами, имеющими право подписи, и заверена печатью.


	
	

	
	
	6.7. Справка о размере ежемесячных страховых выплат по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний
	1 экземпляр, подлинник и копия

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем копия удостоверяется специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК, или МФЦ.

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.

3. Формирование в дело копии, представленной заявителем (представителем заявителя)
	Нет
	1. Справка должна содержать реквизиты организации (наименование, адрес, контактный телефон, исходящий номер и дата), период за который выплачены страховые выплаты, суммы с разбивкой помесячно, должна быть подписана руководителем организации, главным бухгалтером, либо лицами, имеющими право подписи, и заверена печатью.


	
	

	
	
	6.8. Справка о размере денежного довольствия военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно - исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации и других органов, в которых законодательством Российской Федерации предусмотрено прохождение федеральной государственной службы, связанной с правоохранительной деятельностью, а также дополнительных выплат, носящих постоянный характер, и продовольственного обеспечения, установленного законодательством Российской Федерации
	1 экземпляр, подлинник и копия

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем копия удостоверяется специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК или МФЦ.

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.

3. Формирование в дело копии, представленной заявителем (представителем заявителя)
	Нет
	1. Справка должна содержать реквизиты организации (наименование, адрес, контактный телефон, исходящий номер и дата), период за который произведены денежное довольствие или выплаты, суммы с разбивкой помесячно, должна быть подписана руководителем организации, главным бухгалтером, либо лицами, имеющими право подписи, и заверена печатью.


	
	

	
	
	6.9. Справка о размере единовременного пособия при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации, других органов, в которых законодательством Российской Федерации предусмотрено прохождение федеральной государственной службы, связанной с правоохранительной деятельностью
	1 экземпляр, подлинник и копия

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем копия удостоверяется специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК или МФЦ.

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и органом, предоставляющим услугу:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.

3. Формирование в дело копии, представленной заявителем (представителем заявителя)
	Нет
	1. Справка должна содержать реквизиты организации (наименование, адрес, контактный телефон, исходящий номер и дата), размер единовременного пособия, должна быть подписана руководителем организации, главным бухгалтером, либо лицами, имеющими право подписи, и заверена печатью.


	
	

	
	
	6.10. Справка о размере авторского вознаграждения
	1 экземпляр, подлинник и копия

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем копия удостоверяется специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК, или МФЦ.

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.

3. Формирование в дело копии, представленной заявителем (представителем заявителя)
	Предоставляется получателями авторского вознаграждения
	1. Должна содержать реквизиты: наименование учреждения, его юридический адрес, контактный телефон, электронный адрес (при его наличии), исходящий номер и дату, подпись руководителя и бухгалтера (при его наличии), справка заверяется печатью учреждения.

2. Справка должна содержать размер выплаты авторского вознаграждения за 12 месяцев, предшествующих месяцу обращения.
	-
	-

	
	
	6.11. Сведения о доходах от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства
	1 экземпляр, подлинник и копия

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем копия удостоверяется специалистом администрациии Новоалександровского городского округа СК, или МФЦ.

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.

3. Формирование в дело копии, представленной заявителем (представителем заявителя)
	Доходы, полученные от реализации плодов и продуктов личного подсобного хозяйства (многолетних насаждений, огородной продукции, продукционных и демонстрационных животных, птицы, пушных зверей, пчел, рыбы)


	1. Справка должна содержать сведения: реквизиты организации (наименование, адрес, контактный телефон, исходящий номер и дата), дата сдачи, наименование количество продукции, суммы с разбивкой помесячно (в случае сдачи продукции за период более 1 месяца). Сведения подписываются руководителем учреждения, либо уполномоченным лицом, имеющим право подписи, и заверена печатью (при наличии).


	-
	-

	
	
	6.12. Справка о размере доходов 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


	1 экземпляр, подлинник и копия

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем копия удостоверяется специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК или МФЦ.

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.

3. Формирование в дело копии, представленной заявителем (представителем заявителя)
	Заполняется в произвольной форме, за исключением дохода, полученного от сдачи в аренду жилых помещений, транспортных и иных механических средств. На перечисленные виды имущества должны быть договоры аренды с указанием взимаемой платы за аренду.


	Предоставляется при заключении договора аренды (сдача в наем) имущества заявителем.

Наряду с заявлением о получении денежных средств рекомендовано предъявлять договоры.

Справка содержит: реквизиты организации (наименование, адрес, контактный телефон, исходящий номер и дата), период за который получен доход, суммы с разбивкой помесячно, должна быть подписана руководителем учреждения, главным бухгалтером, либо лицами, имеющими право подписи, и заверена печатью (при наличии).
	-
	-

	
	
	6.13.Сведения о доходах по акциям и других доходах от участия в управлении собственностью организации.
	1 экземпляр, подлинник и копия

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем копия удостоверяется специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК или МФЦ.

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.

3. Формирование в дело копии, представленной заявителем (представителем заявителя)
	нет
	1. Справка должна содержать: реквизиты организации (наименование, адрес, контактный телефон, исходящий номер и дата), период за который получен доход, суммы с разбивкой помесячно, должна быть подписана руководителем учреждения, главным бухгалтером, либо лицами, имеющими право подписи, и заверена печатью.
	-
	-

	
	
	6.14.Сведения о полученных процентах по банковским вкладам
	1 экземпляр, подлинник и копия

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем копия удостоверяется специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК или МФЦ.

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.

3. Формирование в дело копии, представленной заявителем (представителем заявителя)
	Предоставляется гражданами, если у них есть банковские вклады
	1. Должна содержать реквизиты: наименование кредитной организации, ее юридический адрес, контактный телефон, электронный адрес (при его наличии), исходящий номер и дату, сведения о полученных процентах по банковским вкладам за 12 месяцев, предшествующих месяцу обращения, подпись уполномоченного лица


	-
	-

	
	
	6.15. Сведения о наследуемых и подаренных денежных средствах.
	1 экземпляр, подлинник и копия

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем копия удостоверяется специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК или МФЦ.

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.

3. Формирование в дело копии, представленной заявителем (представителем заявителя)
	Предоставляются документы, подтверждающие сведения о наследуемых и подаренных денежных средствах (свидетельство о наследовании, договор дарения)


	1. Документы должны быть заверенные нотариально:

2. Должны содержать реквизиты: наименование организации, ее юридический адрес, контактный телефон, электронный адрес (при его наличии), исходящий номер и дату, период за который получен доход, суммы с разбивкой помесячно, подпись руководителя и бухгалтера (при его наличии), справка заверяется печатью учреждения.  


	-
	-

	
	
	6.16.Сведения о доходах от занятий предпринимательской деятельностью (включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства), в том числе без образования юридического лица
	1 экземпляр, подлинник и копия

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем копия удостоверяется специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК или МФЦ.

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и органом, предоставляющим услугу:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.

3. Формирование в дело копии, представленной заявителем (представителем заявителя)
	Предоставляется индивидуальными предпринимателями.

При применении индивидуальными предпринимателями общей или упрощенной системы налогообложения заявитель предоставляет книгу учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального предпринимателя на бумажных носителях.

При применении системы налогообложения в виде единого налога на вмененный доход: копии налоговой декларации, заверенные налоговыми органами за расчетный период
	1. Налоговые декларации о доходах, в том числе о доходах налогоплательщиков, применяющих специальные режимы налогообложения, заверенные налоговыми органами, книга учета доходов и расходов и другие документы, подтверждающие доходы за расчетный период.

2. Содержит реквизиты об индивидуальном предпринимателе: (ФИО, ИНН, адрес, контактный телефон), период за который получен доход, суммы с разбивкой помесячно.


	-
	-

	
	
	6.17. Документы, подтверждающие получение алиментов на содержание несовершеннолетних детей
	1 экземпляр, подлинник и копия

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем копия удостоверяется специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК или МФЦ.

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.

3. Формирование в дело копии, представленной заявителем (представителем заявителя)
	Справку с места работы отца (матери), выплачивающего алименты, либо исполнительный лист, либо соглашение о добровольной уплате алиментов, удостоверенные в установленном законодательством порядке, заявитель предоставляет самостоятельно.
	Если родитель работает в другом регионе предоставляет оригинал справки или копия, удостоверенная нотариусом, с его места работы.

При уплате алиментов по исполнительному листу – официальные данные работодателя о начисленных и выплаченных алиментах, сведения о размере полученных (уплаченных) алиментов в виде копий квитанций, почтовых переводов, выписки кредитной организации с указанием назначения платежа, Ф.И.О. плательщика и получателя алиментов.

При уплате алиментов в добровольном порядке – копия соглашения об уплате алиментов, сведения о размере полученных (уплаченных) алиментов в виде копий квитанций, почтовых переводов, выписки кредитной организации с указанием назначения платежа, Ф.И.О. плательщика и получателя алиментов.

Сведения предоставляются с разбивкой по месяцам.
	-
	-

	
	
	6.18. Справка о размере пособия по временной нетрудоспособности, пособия по беременности и родам, а также единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности


	1 экземпляр, подлинник и копия

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем копия удостоверяется специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК или МФЦ.

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.

3. Формирование в дело копии, представленной заявителем (представителем заявителя)
	Нет
	1. Должна содержать реквизиты: наименование учреждения, его юридический адрес, контактный телефон, электронный адрес (при его наличии), исходящий номер и дату, подпись руководителя, справка заверяется печатью учреждения.

2. Справка содержит сумму пособия с разбивкой помесячно


	-
	-

	
	
	6.19. Справка о размере оплаты работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации


	1 экземпляр, подлинник и копия

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем копия удостоверяется специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК или МФЦ.

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.

3. Формирование в дело копии, представленной заявителем (представителем заявителя)
	Нет
	1. Должна содержать реквизиты: наименование учреждения, его юридический адрес, контактный телефон, электронный адрес (при его наличии), исходящий номер и дату, подпись руководителя, справка заверяется печатью учреждения.

Справка содержит размер выплат за 12 месяцев, предшествующих месяцу обращения.
	
	

	
	
	6.20. Справка о размере материальной помощи, оказываемой работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту


	1 экземпляр, подлинник и копия

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем копия удостоверяется специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК или МФЦ.

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.

3. Формирование в дело копии, представленной заявителем (представителем заявителя)
	Нет
	Должна содержать реквизиты: наименование учреждения, его юридический адрес, контактный телефон, электронный адрес (при его наличии), исходящий номер и дату, размер оказанной материальной помощи, подпись руководителя, справка заверяется печатью учреждения.
	-
	-

	7.
	Документ о стоимости автотранспортного средства, находящегося в собственности членов семьи


	7.1. Документ о стоимости автотранспортного средства, находящегося в собственности членов семьи (договор купли-продажи, справка (отчет), о стоимости автотранспортного средства, выданная физическим или юридическим лицом, являющимся членом одной из саморегулируемых организаций оценщиков и застраховавшим свою ответственность в соответствии с требованиями федерального законодательства).


	1 экземпляр, подлинник, установление права

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Копия с представленного документа предоставляется заявителем копия удостоверяется специалистом администрации Новоалександровского городского округа СК, или МФЦ.

3. Формирование в дело копии.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.
	Предоставляется при наличии у заявителя или членов его семьи в собственности автотранспортных средств
	Должен содержать реквизиты: наименование учреждения (фамилию, имя отчество физического лица), его юридический адрес, контактный телефон, электронный адрес (при его наличии), оценочную стоимость автотранспортного средства, подпись руководителя, справка заверяется печатью (при наличии) учреждения.

Независимая оценка автотранспортного средства производится за счет средств заявителя.


	
	

	8.
	Согласие на обработку персональных данных совершеннолетних членов семьи
	Согласие на обработку персональных данных совершеннолетних членов семьи
	1 экземпляр, подлинник 

Действия:

- при отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Формирование в дело.

- при наличии электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Новоалександровского городского округа СК:

1. Проверка документа на соответствие установленным требованиям.

2. Специалист МФЦ формирует электронный образ (скан-копию) документа, возвращает заявителю подлинник документа.
	Представляется в случае, если для предоставления услуги необходима обработка персональных данных совершеннолетних членов семьи
	1. Текст документа написан разборчиво.

2.В документе нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений.

3. Документ не исполнен карандашом.

4. Документ не имеет серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
	
	


Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия

	Реквизитыактуальной

технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемыхв рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/ наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образец заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

	-
	Выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей
	Сведения о наличии или отсутствии предпринимательской деятельности


	администрация Новоалександровского городского округа СК, МФЦ
	Федеральная налоговая служба России (ФНС)
	
	8 рабочих дней

(2 рабочих дня - направление запроса, 

5 рабочих дней - получение ответа, 

1 рабочий день – приобщение ответа к делу)
	-
	-

	-
	Справка о выплаченных суммах пенсии и (или) иных выплат
	Сведения о выплаченных суммах пенсии и (или) иных выплат
	администрация Новоалександровского городского округа СК, МФЦ
	Пенсионный фонд Российской Федерации (ПФР)
	
	8 рабочих дней

(2 рабочих дня - направление запроса, 

5 рабочих дней - получение ответа, 

1 рабочий день – приобщение ответа к делу)
	-
	-

	-
	Справка о регистрации гражданина в качестве безработного и получении пособия по безработице и иных выплатах
	Сведения о регистрации гражданина в качестве безработного и получении пособия по безработице, материальной помощи и иных выплатах безработным гражданам, а также стипендия и материальная помощь, выплачиваемая гражданам в период прохождения профессионального обучения и получения дополнительного профессионального образования 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
	администрация Новоалександровского городского округа СК, МФЦ
	Территориальный орган государственной службы занятости населения Ставропольского края
	-
	8 рабочих дней

(2 рабочих дня - направление запроса, 

5 рабочих дней - получение ответа, 

1 рабочий день – приобщение ответа к делу)
	
	

	-
	Документы об имуществе, принадлежащем заявителю (его семье) на праве собственности
	Выписка из Единого государственного реестра прав (на всех членов семьи) о наличии (отсутствии) у заявителя и членов его семьи права собственности на объекты недвижимости
	администрация Новоалександровского городского округа СК, МФЦ
	Федеральная служба государственной регистрации кадастра и картографии (Росреестр)
	
	6 рабочих дней

(2 рабочих дня - направление запроса, 

3 рабочих дня - получение ответа, 

1 рабочий день – приобщение ответа к делу)
	-
	-

	
	Справка предприятия технической инвентаризации о наличии (отсутствии) у заявителя и членов его семьи в собственности объектов недвижимости
	Справка предприятия технической инвентаризации по состоянию на дату подачи заявления о наличии (отсутствии) жилья, земельного участка и иного недвижимого имущества, принадлежащего на праве собственности и подлежащего налогообложению, на всех членов семьи 
	администрация Новоалександровского городского округа СК, МФЦ
	Организации, осуществляющие технический учет (инвентаризацию) объектов недвижимости
	-
	8 рабочих дней

(2 рабочих дня - направление запроса, 

5 рабочих дня - получение ответа, 

1 рабочий день – приобщение ответа к делу)
	
	

	
	Выписка из государственного кадастра недвижимости 


	Сведения государственного кадастра недвижимости о кадастровой стоимости объекта недвижимости принадлежащего заявителю (его семье) на праве собственности 
	администрация Новоалександровского городского округа СК, МФЦ
	Федеральная служба государственной регистрации кадастра и картографии (Росреестр)
	
	6 рабочих дней

(2 рабочих дня - направление запроса, 

3 рабочих дня - получение ответа, 

1 рабочий день – приобщение ответа к делу)
	
	

	-
	Справка о составе семьи заявителя на дату обращения 
	Состав семьи заявителя на дату обращения (с указанием даты рождения каждого члена семьи и степени родства (свойства)
	администрация Новоалександровского городского округа СК, МФЦ
	администрация Новоалександровского городского округа СК
	-
	8 рабочих дней

(2 рабочих дня - направление запроса, 

5 рабочих дней - получение ответа, 

1 рабочий день – приобщение ответа к делу)
	
	

	-
	Сведения о размере выплачиваемых алиментов (об отсутствии выплат)


	Сведения о размере выплачиваемых алиментов (об отсутствии выплат)


	администрация Новоалександровского городского округа СК, МФЦ
	Управление Федеральной службы судебных приставов по Ставропольскому краю
	-
	8 рабочих дней

(2 рабочих дня - направление запроса, 

5 рабочих дней - получение ответа, 

1 рабочий день – приобщение ответа к делу)
	
	

	
	Сведения о денежных средствах на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством)


	Сведения о денежных средствах на содержание ребенка, находящегося под опекой (попечительством)


	администрация Новоалександровского городского округа СК, МФЦ
	
	-
	8 рабочих дней

(2 рабочих дня - направление запроса, 

5 рабочих дней - получение ответа, 

1 рабочий день – приобщение ответа к делу)
	
	


Раздел 6. Результат «услуги»

	№
	Документ/ документы, являющиеся результатом «услуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «услуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющихся результатом «услуги»
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «услуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

	1
	Справка о признании граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда 
	1. Содержит информацию о присвоении семье или одиноко проживающему гражданину статуса малоимущих в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда 

2. Содержит дату выдачи, исходящий номер, подпись и Ф.И.О. должностного лица органа, предоставляющего услугу 


	Положительный
	Приложение 3
	
	1. В органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

2. В МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа, предоставляющего услугу;

3. Почтовая связь.
	
	В течение 30 календарных дней с момента получения результата из органа, предоставляющего услугу

	2
	Уведомление об отказе в признании граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
	1. Содержит информацию о причинах отказа в предоставлении услуги.

2. Содержит дату выдачи, исходящий номер, подпись и Ф.И.О. должностного лица органа, предоставляющего услугу
	Отрицательный
	Приложение 4
	
	1. В органе, предоставляющем услугу, на бумажном носителе;

2. В МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа, предоставляющего услугу;

3. Направление электронного документа, подписанного электронной подписью, на адрес электронной почты;

4. Почтовая связь.
	
	В течение 30 календарных дней с момента получения результата из органа, предоставляющего услугу


Раздел 7. Технологические процессы предоставления «услуги»

	№

п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Срок исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры и процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда

	1.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги

	1.1.1
	Проверка документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (при личном обращении в орган, предоставляющий услугу, или МФЦ)
	Специалист устанавливает личность заявителя (его представителя) на основании документов, удостоверяющих личность.

Проверяет срок действия представленного документа и соответствие данных документа данным, указанным в заявлении о предоставлении услуги.

В случае обращения представителя заявителя, проверяет документы, подтверждающие полномочия действовать от имени заявителя, сверяет данные, указанные в документах, подтверждающих полномочия представителя заявителя с данными документа, удостоверяющего личность представителя заявителя
	1 мин.
	Специалист администрации Новоалександровского городского округа, специалист МФЦ
	-
	-

	1.1.2.
	Проверка комплектности документов и их соответствия установленным требованиям


	1.1.2.1. При личном обращении в орган, предоставляющий услугу
Проверка комплектности документов, правильности заполнения заявления; проверка соответствия представленных документов следующим требованиям:

документы скреплены подписью и печатью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.

В случае если документы не соответствуют установленной форме, не поддаются прочтению или содержат неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки и указанные нарушения могут быть устранены заявителем в ходе приема документов, заявителю предоставляется возможность для их устранения.
	3 мин.
	Специалист  администрации Новоалександровского городского округа 
	-
	-

	
	
	1.1.2.2. При обращении через РПГУ*
При поступлении заявления и пакета документов в электронном виде через РПГУ в личный кабинет специалиста в региональной и (или) ведомственной информационной системе в случае установления оснований для отказа в предоставлении государственной услуги специалист направляет заявителю через личный кабинет на РПГУ уведомление об отказе в предоставлении государственной услуги с указанием причин отказа.


	1 рабочий день со дня поступления документов 
	Специалист  администрации Новоалександровского городского округа  
	Технологическое обеспечение: наличие доступа к РПГУ, в личный кабинет должностного лица в региональной и (или) ведомственной информационной системе, а также наличие необходимого оборудования: компьютер
	-

	
	
	1.1.2.3. При личном обращении в МФЦ

Специалист проверяет комплектность документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с разделом 4 настоящей технологической схемы
	3 мин.
	Специалист МФЦ
	-
	-

	1.1.3.
	Изготовление копий документов


	1.1.3.1. При личном обращении в орган, предоставляющий услугу
В случае предоставления заявителем (его представителем) подлинников документов:

1. Специалист органа, предоставляющего услугу, осуществляет копирование документов.

2. Заверяет копии документов штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий подлинникам и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.
	3 мин.
	Специалист  администрации Новоалександровского городского округа
	Технологическое обеспечение:

МФУ
	-

	
	
	1.1.3.2. При личном обращении в МФЦ

1.1.3.2.1. При отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и органом, предоставляющим услугу:

В случае предоставления заявителем (его представителем) подлинников документов:

1. Специалист МФЦ осуществляет копирование (применительно к конкретной муниципальной услуге):

1) документов, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также документов, удостоверяющих личность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца;

2) документов воинского учета;

3) свидетельств о муниципальной регистрации актов гражданского состояния;

4) документов, подтверждающих предоставление лицу специального права на управление транспортным средством соответствующего вида;

5) документов, подтверждающих прохождение государственного технического осмотра (освидетельствования) транспортного средства соответствующего вида;

6) документов на транспортное средство и его составные части, в том числе регистрационные документы;

7) документов об образовании и (или) о квалификации, об ученых степенях и ученых званиях и документов, связанных с прохождением обучения, выдаваемых организациями, осуществляющими образовательную деятельность;

8) справок, заключений и иных документов, выдаваемых организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения;

9) решений, заключений и разрешений, выдаваемых органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве;

10) удостоверений и документов, подтверждающих право гражданина на получение социальной поддержки, а также документов, выданных федеральными органами исполнительной власти, в которых законодательством предусмотрена военная и приравненная к ней служба, и необходимые для осуществления пенсионного обеспечения лица в целях назначения и перерасчета размера пенсий;

11) документов о государственных и ведомственных наградах, государственных премиях и знаках отличия.

2. Заверяет копии документов штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, не заверенных нотариально, специалист проверяет соответствие копий подлинникам и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.

В случае предоставления заявителем (его представителем) копий документов, заверенных нотариально, специалист делает копию и заверяет штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.

1.1.3.2.2. При наличии электронного взаимодействия между МФЦ и органом, предоставляющим услугу:

1. Формирует электронные образы (скан-копии) заявления и документов, представленных заявителем.

2. Распечатывает электронные образы (скан-копии) документов, представленных заявителем.

3. Заверяет копии документов, представленные заявителем, и распечатанные электронные образы (скан-копии) штампом для заверения документов и подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и даты заверения*.
	3 мин.
	Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение:

МФУ
	-

	1.1.4.
	Оформление и проверка заявления о предоставлении муниципальной услуги
	1.1.4.1. При личном обращении в орган, предоставляющий услугу
В случае обращения заявителя (его представителя) с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае, если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию (пункт 1.1.5 настоящей технологической схемы).

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, а также в случае если заявитель (его представитель) обращается без заявления специалист органа, предоставляющего услугу, объясняет заявителю (его представителю) содержание выявленных недостатков, оказывает помощь по их устранению и предлагает заявителю (его представителю) написать заявление по установленной форме. Заявителю (его представителю) предоставляется образец заявления и оказывается помощь в его составлении.
	5 мин.
	Специалист  администрации Новоалександровского городского округа
	Документационное обеспечение: форма заявления, образец заявления.
	1. Форма заявления (Приложение 1)

	
	
	1.1.4.2. При личном обращении в МФЦ
В случае обращения заявителя (его представителя) с заявлением, оформленным самостоятельно, специалист МФЦ проверяет его на соответствие установленным требованиям.

В случае, если заявление соответствует установленным требованиям, осуществляется переход к следующему действию (пункт 1.1.5 настоящей технологической схемы).

В случае если заявление не соответствует установленным требованиям, а также в случае если заявитель (его представитель) обращается без заявления специалист МФЦ самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, распечатывает его и   отдает для проверки и подписания заявителю (его представителю).
	5 мин.
	Специалист МФЦ
	Документационное обеспечение: форма заявления, образец заявления.

Технологическое обеспечение:

АИС МФЦ;

Компьютер
	1. Форма заявления (Приложение 1)

	1.1.5.
	Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
	1.1.5.1. При личном обращении в МФЦ 
Специалист МФЦ регистрирует заявление в АИС МФЦ с присвоением регистрационного номера дела и указывает дату регистрации
	2 мин.
	Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение:

АИС МФЦ;

Компьютер
	-

	
	
	1.1.5.2. При личном обращении в орган, предоставляющий услугу
При поступлении заявления в орган, предоставляющий услугу, на бумажном носителе регистрирует заявление в журнале регистрации и (или) региональной и (или) ведомственной информационной системе
	2 мин.
	Специалист  администрации Новоалександровского городского округа  


	Технологическое обеспечение:

Компьютер, Доступ к региональной и (или) ведомственной информационной системе
	

	
	
	1.1.5.3. При обращении через РПГУ*
При поступлении заявления и пакета документов в электронном виде через РПГУ в личный кабинет должностного лица в региональной и (или) ведомственной информационной системе:
регистрация заявления, поступившего в рабочее время, осуществляется в день поступления; 

регистрация заявления, поступившего в нерабочее время, осуществляется на следующий рабочий день.

После регистрации статус заявления в личном кабинете заявителя на РПГУ обновляется автоматически..
	1 рабочий день со дня поступления документов 
	Специалист  администрации Новоалександровского городского округа
	Технологическое обеспечение: наличие доступа к РПГУ, в личный кабинет должностного лица в региональной и (или) ведомственной информационной системе, а также наличие необходимого оборудования: компьютер
	-

	1.1.6
	Подготовка и выдача расписки (уведомления) о приеме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги 
	1.1.6.1. При личном обращении в МФЦ 
Специалист МФЦ готовит расписку о приеме и регистрации комплекта документов и опись документов в деле, формируемые в АИС МФЦ.

В расписку включаются только документы, представленные заявителем.

Экземпляр расписки подписывается специалистом МФЦ, ответственным за прием документов, и заявителем (его представителем).

Выдает заявителю (представителю заявителя) расписку о приеме и регистрации комплекта документов.

Опись формируется в 2-х экземплярах и подписывается заявителем.
	1 мин
	Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение:

АИС МФЦ;

компьютер, принтер
	-

	
	
	1.1.6.2. При личном обращении в орган, предоставляющий услугу
Специалист органа, предоставляющего услугу, выдает заявителю или его представителю расписку, являющуюся отрывной частью заявления, в которой указывается количество принятых документов, регистрационный номер заявления, дата регистрации заявления, фамилия и подпись специалиста, принявшего заявление. 

При поступлении заявления по почте расписка направляется заявителю по почте на адрес получателя услуги.
	1 мин.


	Специалист  администрации Новоалександровского городского округа
	Технологическое обеспечение:

компьютер, принтер
	Приложение 1

	
	
	1.1.6.3. При обращении через РПГУ
При поступлении заявления и пакета документов в электронном виде через РПГУ в личный кабинет специалиста в региональной и (или) ведомственной информационной системе после регистрации статус заявления в личном кабинете заявителя на РПГУ обновляется автоматически.
	1 рабочий день со дня поступления документов 
	Специалист  администрации Новоалександровского городского округа
	Технологическое обеспечение: наличие доступа к РПГУ, в личный кабинет должностного лица в региональной и (или) ведомственной информационной системе, а также наличие необходимого оборудования: компьютер
	

	1.1.7.
	Формирование и направление документов в орган, предоставляющий услугу
	1.1.7.1. При отсутствии электронного взаимодействия между МФЦ и органом, предоставляющим услугу:
Сотрудник МФЦ формирует пакет документов, представляемый заявителем, для передачи в орган, предоставляющий услугу.

Пакет документов, включающий заявление, документы, необходимые для предоставления услуги, описи документов, передает в орган, предоставляющий услугу с сопроводительным реестром
	1 рабочий день со дня поступления документов
	Специалист МФЦ
	-


	-

	
	
	1.1.7.2. При наличии электронного взаимодействия между МФЦ и органом, предоставляющим услугу:
1.1.7.2.1. В электронном виде:

Специалист МФЦ передает по защищенным каналам связи в орган, предоставляющий услугу, сформированные электронные образы (скан-копии) заявления и документов, представленных заявителем.
	1 рабочий день со дня поступления документов


	Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение:

доступ к региональной и (или) ведомственной информационной системе
	-

	
	
	1.1.7.2.2. На бумажном носителе*:

Формирует пакет документов, представленных заявителем и направляет в орган, предоставляющий услугу, с сопроводительным реестром.
	Не чаще 1 раза в неделю
	Специалист МФЦ
	-
	-

	
	
	1.1.7.3. При обращении через РПГУ.

При поступлении заявления и пакета документов в электронном виде через РПГУ в личный кабинет специалиста в региональной и (или) ведомственной информационной системе, специалист распечатывает на бумажный носитель заявление и все приложенные документы, поступившие в электронном виде, для выполнения административных процедур по исполнению государственной услуги.


	1 рабочий день со дня поступления документов 
	Специалист  администрации Новоалександровского городского округа
	Технологическое обеспечение: наличие доступа к РПГУ, в личный кабинет должностного лица в региональной и (или) ведомственной информационной системе, а также наличие необходимого оборудования: компьютер, принтер, МФУ
	

	1.1.8.
	Прием пакета документов (в случае обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ)
	Принимает пакет документов.


	В день приема документов из МФЦ
	Специалист  администрации Новоалександровского городского округа
	-
	-

	1.2. Формирование и направление межведомственных запросов

	1.2.1.
	Формирование и направление межведомственных запросов 
	Специалист органа, предоставляющего услугу, формирует и направляет в органы и организации, участвующие в предоставлении услуги, межведомственные запросы о представлении документов (сведений), указанные в Разделе 5 настоящей технологической схемы, в случае, если они не были представлены заявителем самостоятельно.
	8 рабочих дней

(2 рабочих дня - направление запроса, 

5 рабочих дней - получение ответа, 

1 рабочий день – приобщение ответа к делу)
	Специалист  администрации Новоалександровского городского округа
	Технологическое обеспечение: наличие доступа к СМЭВ, а также наличие необходимого оборудования: компьютер.
	

	1.3. Проверка права заявителя на предоставление муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

	1.3.1.
	Проверка права на получение муниципальной услуги
	1. Проверяет право заявителя на получение муниципальной услуги:

1.1. Документы представлены в полном объеме и соответствуют установленным требованиям.

1.2.  Полноту и достоверность сведений о составе семьи, доходах, принадлежащем ему (его) семье имуществе на праве собственности.

1.3. Величина среднедушевого дохода семьи или одиноко проживающего гражданина не превышает величину прожиточного минимума, установленного в Ставропольском крае для соответствующих социально-демографических групп населения.

1.4. Имущественная обеспеченность заявителя и членов его семьи меньше стоимости общей площади жилого помещения, необходимой для обеспечения семьи данной численности по норме предоставления площади жилого помещения на одного человека.

1.5. Размер общей площади всех жилых помещений или их долей, в отношении которых кто-либо из членов семьи обладает правом собственности, меньше площади жилого помещения, определяемой по учетной норме на каждого члена семьи, установленной в муниципальном образовании Ставропольского края.

2. В случае наличия в представленных документах противоречивых сведений принимает решение о проведении дополнительной проверки представленных сведений и уведомляет заявителя о принятом решении.

3. Формирует личное дело заявителя.

В случае установления отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги переходит к процедуре 1.3.2.

В случае установления наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги переходит к процедуре 1.3.3.
	20 календарных дней со дня поступления заявления и документов в орган, предоставляющий услугу


	Специалист  администрации Новоалександровского городского округа
	Технологическое обеспечение:

доступ к региональной информационной системе
	-

	1.3.2.
	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
	1. При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист органа, предоставляющего услугу, готовит проект уведомления и справки о признании граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда 

2. Передает в порядке делопроизводства лицу, принимающему решение (процедура 1.3.4).
	
	Специалист  администрации Новоалександровского городского округа
	Технологическое обеспечение: Компьютер, принтер.
	Приложения 2, 3

	1.3.3.
	Принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	1. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист органа, предоставляющего услугу, готовит проект уведомления об отказе в признании граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда (с указанием правовых оснований отказа).

2. Передает в порядке делопроизводства лицу, принимающему решение (процедура 1.3.4).
	
	Специалист  администрации Новоалександровского городского округа
	Технологическое обеспечение: Компьютер, принтер.
	Приложение 4

	1.3.4.
	Утверждение решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги
	1. Лицо, принимающее решение, проверяет правильность документов о признании граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда или уведомления об отказе в признании граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
2. Утверждает (подписывает) документы.

3. Направляет утвержденные и подписанные документы специалисту, ответственному за направление документов заявителю.
	
	Специалист  администрации Новоалександровского городского округа
	-
	-

	1.3.5
	Направление уведомления заявителю (при обращении через РПГУ*
	Специалист органа, предоставляющего услугу направляет уведомление через личный кабинет на РПГУ* в виде электронного документа (уведомление о положительном решении предоставления услуги или об отказе в предоставлении услуги с указанием причин отказа).


	1 рабочий день со дня принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги
	Специалист  администрации Новоалександровского городского округа
	Технологическое обеспечение: наличие доступа к РПГУ*, в личный кабинет специалиста в региональной и (или) ведомственной информационной системе, а также наличие необходимого оборудования: компьютер
	-

	1.4. Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	1.4.1
	Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги 
	1.4.1.1. При обращении в орган, предоставляющий услугу 

Специалист органа, предоставляющего услугу регистрирует результат предоставления услуги в установленном порядке и направляет заявителю способом, указанным в заявлении: почтовой связью; вручает лично; направляет ему электронный документ, подписанный электронной подписью, на адрес электронной почты
	1 рабочий день с момента принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги
	Специалист  администрации Новоалександровского городского округа
	Технологическое обеспечение: наличие доступа в личный кабинет должностного лица в региональной и (или) ведомственной информационной системе, компьютер, телефон
	-

	
	
	1.4.1.2. При личном обращении в МФЦ 

В случае указания в заявлении местом получения результата услуги «в МФЦ», результат предоставления услуги направляется в МФЦ по сопроводительному реестру на бумажном носителе.
	1 рабочий день с момента принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги
	Специалист  администрации Новоалександровского городского округа
	-
	-

	1.4.2.
	Получение результата предоставления услуги МФЦ
	Принимает результат предоставления услуги
	1 рабочий день со дня получения результата из органа, предоставляющего услугу
	Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение: АИС МФЦ
	-

	1.4.3.
	Выдача результата предоставления услуги заявителю (в случае обращения через МФЦ)
	1. При обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ за выдачей документов, являющихся результатом предоставления услуги, сотрудник МФЦ:

а) устанавливает личность заявителя (личность и полномочия представителя); 

б) выдает результат заявителю (представителю заявителя);

в) отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся заявителем (представителем заявителя), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.
	В день обращения заявителя
	Специалист МФЦ
	Технологическое обеспечение: АИС МФЦ; компьютер, принтер
	-

	1.4.4
	Передача невостребованных документов в орган, предоставляющий услугу
	Передает по сопроводительному реестру в орган, предоставляющий услугу, невостребованные заявителем результаты предоставления услуги
	По истечении 30 календарных дней с момента получения результата из органа, предоставляющего услугу
	Специалист МФЦ
	-
	Сопроводительный реестр


Раздел 8. Особенности предоставления «услуги» в электронной форме

	Способ получения заявителем информации  о сроках  и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги**
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
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Или:

Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе для оказания «подуслуги»

Или:

Требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе непосредственно при получении результата «подуслуги»
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	1. Личный кабинет на РПГУ*.
	1. Официальный сайт органа, предоставляющего услугу*.

2. РПГУ*.


Приложение № 1

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги  «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
___________________________________________________________________________
            группа населения (заполняется специалистом органа соцзащиты)
___________________________________________________________________________
категория заявителя (заполняется специалистом органа соцзащиты)
                                            Руководителю __________________
                                            _______________________________








   (наименование органа соцзащиты)
                                            от ___________________________,
                                            проживающего(ей) по адресу:
                                            _______________________________
                                            _______________________________
                                            телефон: ______________________
                                            паспорт: серия ________ N _____
                                            _______________________________
                                            _______________________________
                                                 (кем, когда выдан)
                                            пенсионное уд-е N _____________
                                 ЗАЯВЛЕНИЕ
    Я, ___________________________________________________________________,
                     (фамилия, имя, отчество полностью)
прошу  признать  меня (мою семью) малоимущим(ей), в целях предоставления по
договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда,
ввиду следующих обстоятельств: ____________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
    О себе и членах моей семьи сообщаю следующее:
	N п/п
	Ф.И.О. члена семьи
	Дата рождения
	Степень родства
	Род занятий (работает, учится, пенсионер и т.д.)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	N п/п
	Имущество, принадлежащее мне (моей семье) на правах собственности (дом, квартира, дача, земельный участок, гараж, автотранспорт, сельхозтехника, подсобное хозяйство, пр.)
	Количество
	Стоимость, тыс. руб.

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	


	N п/п
	Вид полученного дохода (в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 20 августа 2003 г. N 512 "О перечне видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им государственной социальной помощи").
	Общая сумма доходов всех членов семьи за 12 последних календарных месяцев, предшествующих обращению

	1.
	Доходы от трудовой деятельности (з/п, премия, оплата сезонных и временных работ, командировочные, сверхурочные, доп. выплаты, оплата по договору, доходы от предпринимательской деятельности и др.)
	

	2.
	Социальные выплаты (пенсия, стипендия, пособие по безработице, пособие на ребенка, субсидии и др.)
	

	3.
	Доходы от имущества (доходы от реализации или сдачи в аренду имущества, доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства)
	

	4.
	Алименты, получаемые членом семьи
	

	5.
	Доходы по акциям
	

	6.
	Проценты по банковским вкладам
	

	7.
	Наследованные, подаренные денежные средства
	

	8.
	Денежные эквиваленты полученных льгот, социальных гарантий, субсидий по оплате жилищно-коммунальных услуг
	

	9.
	Иные
	


    К заявлению-декларации прилагаю следующие документы:
    1. ____________________________________________________________________
    2. ____________________________________________________________________
    3. ____________________________________________________________________
    4. ____________________________________________________________________
    5. ____________________________________________________________________
    6. ____________________________________________________________________
    7. ____________________________________________________________________
    8. ____________________________________________________________________
    Прошу  направить  уведомление  о  принятом решении посредством (выбрать
один из способов):
	Способ предоставления (направления)
	Место

для

отметки
	Примечание

(указать почтовый адрес, адрес электронной почты, телефон и др.)

	В органе, предоставляющем услугу
	
	

	Почтой 
	
	

	Электронной почтой
	
	

	В МФЦ
	
	

	Прошу не направлять, а сообщить по телефону
	
	


Правильность сообщенных сведений подтверждаю.
    Настоящим выражаю согласие на обработку органами, предоставляющими муниципальные  услуги,  иными  государственными органами, органами местного самоуправления,  подведомственными  государственными  органами или органами местного   самоуправления,  организациями,  участвующими  в  предоставлении муниципальной   услуги,  персональных  данных  моих несовершеннолетних детей в  порядке  и  на  условиях, определенных   Федеральным   законом   от   27  июля  2006  г.  N 152-ФЗ «О персональных  данных»  в  целях  и  объеме,  необходимых для предоставления муниципальной услуги.
    Дата подачи заявления: __.__.20__ Подпись получателя __________________
    Дата принятия документов: __.__.20__
Ф.И.О. специалиста ______________________________ Подпись _________________
Линия отреза
___________________________________________________________________________
                                  РАСПИСКА
    Специалистом __________________________________________________________
                             (фамилия, имя, отчество полностью)
    приняты от гр. ________________________________________________________
                          (фамилия, имя, отчество полностью)
    заявление _____________________________________________________________
    _______________________________________________________________________
    _______________________________________________________________________
    Дата приема документов __.__.20__,
    Регистрационный номер заявления ___________________
    Подпись специалиста _______________________________
    Телефон для справок _______________.
    Фамилия, имя, отчество специалиста для справок: _______________________
    Уведомление  о  принятом  решении будет направлено посредством (выбрать
один из способов):

	Способ предоставления (направления)
	Место

для

отметки
	Примечание

(указать почтовый адрес, адрес электронной почты, телефон и др.)

	В администрацию Новоалександровского городского округа
	
	

	Почтой 
	
	

	Электронной почтой
	
	

	В МФЦ
	
	

	Прошу не направлять, а сообщить по телефону
	
	


Приложение № 2

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
__________________________________________________________________






(наименование органа соцзащиты)

__________________________________________________________________






(наименование органа соцзащиты)

                                                  _________________________
                                                   (Фамилия, имя, отчество)
                                                  _________________________
                                                      (адрес заявителя)
                   УВЕДОМЛЕНИЕ № ______ от __________ г.
о признании граждан малоимущими в целях предоставления им

по договорам социального найма жилых помещений
муниципального жилищного фонда
    Уважаемая(ый) _________________________________________________________
    проживающая(ий) по адресу: ____________________________________________
    Сообщаем,  что  на  Ваше  имя  подготовлена  справка  о признании семьи
(одиноко  проживающего  гражданина)  малоимущей  в  целях предоставления по
договорам  социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
от _______________ N ______________________.
    Руководитель             

подпись           расшифровка подписи
    Ф.И.О. специалиста,
    телефон
Приложение № 3

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
__________________________________________________________________






(наименование органа соцзащиты)

Справка N ____
    Выдана гражданину (гражданке) ________________________________________,
                                           (Ф.И.О. полностью)
    _______________________________________________________________________
    проживающему (ей) по адресу: __________________________________________
    ______________________________________________________________________,
                         (полностью почтовый адрес)
    в том, что он (его семья) в составе:
    1. ____________________________________________________________________
    2. ____________________________________________________________________
    3. ____________________________________________________________________
    4. ____________________________________________________________________
    5. ____________________________________________________________________
    6. ____________________________________________________________________
    7. ____________________________________________________________________
                         (Ф.И.О., степень родства)
признан  (признана) малоимущим (малоимущей) в целях предоставления  ему(ей)
по  договорам  социального  найма  жилых помещений муниципального жилищного
фонда.
    Справка выдана для предъявления по месту требования. «___» _____ 20__ г.
    Руководитель                      подпись               Ф.И.О.
    Печать
Приложение № 4

к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
________________________________________________________________________________________________________________________________





(наименование органа соцзащиты)

                                                  ________________________
                                                   (Фамилия, имя, отчество)
                                                   ________________________
                                                   (адрес заявителя)
                    УВЕДОМЛЕНИЕ № ____ от ___________ г.
об отказе в признании граждан малоимущими в целях предоставления им

по договорам социального найма жилых помещений
муниципального жилищного фонда
    Уважаемый(ая) _________________________________________!
                     (фамилия, имя, отчество заявителя)
    Уведомляем  об  отказе  в  признании Вас (Вашу семью) малоимущим (ей)в целях предоставления по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда. Причина отказа:
_________________________________________________________________________________
указываются причины, послужившие основанием для отказа в признании граждан

_________________________________________________________________________________

малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма 

_________________________________________________________________________________

жилых помещений муниципального жилищного фонда)
    Руководитель                     подпись            расшифровка подписи
М.П.

    Ф.И.О. специалиста,
    телефон
УТВЕРЖДЕН





постановлением администрации Новоалександровского городского округа Ставропольского края


от      2018 г. №   





от «______»_______________________





_______________(Ф.И.О. специалиста)


          (подпись)





Обращение граждан





Консультирование граждан по вопросу предоставления услуги





При наличии оснований для отказа в предоставлении услуги специалист отказывает в их принятии с указанием причины отказа





Сбор документов без участия заявителя в рамках межведомственного взаимодействия





Прием заявлений и документов, регистрация заявлений





Комплектование документов





Формирование учетного дела





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





В случае предоставления жилого помещения 


Подготовка специалистами проекта постановления и подписания главой ГО





В случае отказа в предоставлении


жилого помещения. Подготовка


специалистами извещения об отказе


в предоставлении услуги,


подписание главой МО





            Жалоба





Специалист


извещает гражданина


о необходимости


получения копии


постановления





Специалист выдает заявителю копию постановления





Судебное


обжалование





Досудебное


(внесудебное)


решение














* При наличии технической возможности


�1 При определении размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, учитываются все виды доходов, полученных как в денежной, так и в натуральной форме, до вычета налогов и сборов в соответствии с законодательством Российской Федерации.


2. Размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи, определяется путем деления суммы доходов членов семьи за двенадцать календарных месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, на двенадцать и на число членов семьи.


� Определение 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, осуществляется путем деления суммарной стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи в календарном году, предшествующем месяцу подачи заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и подлежащего налогообложению, на число членов семьи





* При наличии технической возможности


* Электронные образы (скан-копии) распечатываются и заверяются специалистом МФЦ в случае направления документов в орган, предоставляющий услугу, в соответствии с п. 1.2.2.2.2 настоящей технологической схемы


* При наличии технической возможности


* Документы на бумажном носителе направляются в орган при наличии установленных требований об архивном хранении документов, необходимых для предоставления муниципальной 


услуги.


* При наличии технической возможности


** Необходимо указать один из предложенных вариантов


* При наличии технической возможности






