	



	Приложение №2

к Постановлению 

главы администрации

поселения Щаповское

№_____от ______________
Административный регламент
по оказанию муниципальной услуги 

«Заключение договоров аренды муниципального движимого и недвижимого имущества»
Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Заключение договоров аренды муниципального движимого и недвижимого имущества" (далее - административный регламент) разработан в целях оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной (далее - муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Под муниципальным имуществом в административном регламенте понимаются находящиеся в собственности муниципального образования поселения Щаповское нежилые помещения, здания, строения, сооружения, движимое имущество.

1.4. Заключение договоров аренды муниципального движимого и недвижимого имущества осуществляется либо без проведения торгов на право заключения договора аренды, либо по результатам проведения аукционов, конкурсов (далее - торги) на право заключения договора аренды.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Заключение договоров аренды муниципального движимого и недвижимого имущества".

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией поселения Щаповское (далее - администрация).

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом муниципального имущества администрации поселения Щаповское (далее - Отдел).

2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

- приказ Федеральной антимонопольной службы России от 10 февраля 2010 года N 67 "О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса";

- Устав поселения Щаповское;

2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- заключенный между администрацией и заявителем договор аренды муниципального движимого и недвижимого имущества;

- письменное уведомление об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги (письменное уведомление об отказе заявителю в заключении договора аренды муниципального движимого или недвижимого имущества).

2.5. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели.

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.

3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах администрации, Отдела.

Место нахождения Отдела: город Москва, поселение Щаповское, поселок Щапово, дом 2, каб.9
    График работы: Понедельник-пятница: с 8.00 до 17.00 (обед 12.30-13.30).

    Контактный телефон:8 (495) 865-60-66

    Факс: 8(495) 865-60-66

Адрес официального сайта поселения Щаповское в сети Интернет: www.schapovo.ru адрес электронной почты: schapovo@schapovo.ru
3.2. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное.

3.3. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, сотрудники Отдела осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя.

3.4. В случае если для подготовки ответа на устное обращение требуется продолжительное время, сотрудник Отдела, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю направить в администрацию письменное обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, либо предлагает назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования.

3.5. Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится не более 30 дней со дня регистрации в администрации такого обращения.

3.6. Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

3.7. В случае если в обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

4.1. Прием заявителей и иные действия по предоставлению муниципальной услуги должны осуществляться в специально определенных для этих целей помещениях, которые должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения, фамилией, именем, отчеством и должностью сотрудников, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Рабочее место специалиста, принимающего участие в предоставлении муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством.

4.3. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускаются.

4.4. В помещениях, которые используются для предоставления муниципальной услуги, должны быть предусмотрены места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

4.5. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, на которых размещаются формы документов, стульями и столами для возможности оформления документов.

4.6 Вход в здание, в котором расположены используемые для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудуется удобной лестницей с поручнями, а также пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидных колясок (по мере возможности).

4.7. Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.

5. Сроки предоставления муниципальной услуги

5.1. Максимальные сроки прохождения административных процедур предоставления муниципальной услуги составляют:

а) административная процедура заключения договора аренды муниципального движимого и недвижимого имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды - не более 30 рабочих дней со дня регистрации в администрации заявления о заключении договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды;

б) административная процедура заключения договора аренды муниципального движимого и недвижимого имущества по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды - не более 60 рабочих дней со дня регистрации в администрации заявки на участие в торгах на право заключения договора аренды.

6. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги 

6.1. С заявлением о заключении договора аренды муниципального движимого и недвижимого имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды (по форме, указанной в приложении 3 к административному регламенту) заявителем предоставляются следующие документы:

а) копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц или индивидуальных предпринимателей, заверенная заявителем (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);

б) копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, заверенная заявителем (для юридических лиц и индивидуальных предпринимателей);

в) копия документа, удостоверяющего личность руководителя юридического лица и индивидуального предпринимателя, заверенная заявителем (копия первого листа и листа с пропиской);

г) копия документа, подтверждающая полномочия руководителя (для юридического лица);

д) надлежащим образом оформленная доверенность (для представителей заявителей);

е) копия предыдущего договора аренды муниципального имущества (при его наличии);

ж) копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц).

6.2. С заявлением о заключении договора аренды муниципального движимого и недвижимого имущества по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды (по форме, указанной в приложении 3 к административному регламенту) заявителем предоставляются следующие документы:

а) полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения извещения о проведении торгов выписка из Единого государственного реестра юридических лиц или нотариально заверенная копия такой выписки (для юридических лиц);

б) полученная не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения извещения о проведении торгов выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей или нотариально заверенная копия такой выписки (для индивидуальных предпринимателей);

в) копии документов, удостоверяющих личность (для иных физических лиц);

г) надлежащим образом заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юридического лица или физического лица в качестве индивидуального предпринимателя в соответствии с законодательством соответствующего государства (для иностранных лиц), полученных не ранее чем за шесть месяцев до даты размещения извещения о проведении торгов;

д) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя - юридического лица (копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (далее - руководитель). В случае если от имени заявителя действует иное лицо, заявка на участие в торгах должна содержать также доверенность на осуществление действий от имени заявителя, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя (для юридических лиц) или уполномоченным этим руководителем лицом, либо нотариально заверенную копию такой доверенности. В случае если указанная доверенность подписана лицом, уполномоченным руководителем заявителя, заявка на участие в торгах должна содержать также документ, подтверждающий полномочия такого лица;

е) документы, характеризующие квалификацию заявителя, в случае, если в конкурсной документации указан такой критерий оценки заявок на участие в конкурсе, как квалификация участника конкурса (в случае проведения конкурса на право заключения договора аренды);

ж) копии учредительных документов заявителя (для юридических лиц);

з) решение об одобрении или о совершении крупной сделки либо копия такого решения в случае, если требование о необходимости наличия такого решения для совершения крупной сделки установлено законодательством Российской Федерации, учредительными документами юридического лица и если для заявителя заключение договора, внесение задатка или обеспечение исполнения договора являются крупной сделкой;

и) заявление об отсутствии решения о ликвидации заявителя - юридического лица, об отсутствии решения арбитражного суда о признании заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя банкротом и об открытии конкурсного производства, об отсутствии решения о приостановлении деятельности заявителя в порядке, предусмотренном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

к) предложение о цене договора (в случае проведения конкурса на право заключения договора аренды);

л) предложения об условиях исполнения договора, которые являются критериями оценки заявок на участие в конкурсе;

м) предложения об условиях выполнения работ, которые необходимо выполнить в отношении муниципального имущества, права на которое передаются по договору;

н) документы или копии документов, подтверждающие внесение задатка, в случае, если в документации об аукционе (конкурсной документации) содержится указание на требование о внесении задатка (платежное поручение, подтверждающее перечисление задатка).

6.3. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.
7. Перечень оснований для отказа заявителю в приеме и рассмотрении заявления о заключении договора аренды муниципального движимого и недвижимого имущества без проведения торгов, заявки на участие в торгах на право заключения договора аренды, отказа в предоставлении муниципальной услуги и прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги
7.1. Основания для отказа заявителю в приеме и регистрации заявления о заключении договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды:

а) заявителем не предоставлены необходимые документы;

б) заявителем предоставлены документы, которые по форме и (или) содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

в) отсутствуют правовые основания для предоставления заявителю муниципального имущества без проведения торгов;

г) отсутствует на момент обращения заявителя свободное муниципальное имущество, которое может быть передано в аренду;

д) в отношении указанного в заявлении заявителя муниципального имущества принято решение о проведении торгов;

е) в отношении указанного в заявлении заявителя муниципального имущества принято решение о предоставлении его государственным органам, органам местного самоуправления поселения Щаповское, государственным и муниципальным учреждениям;

ж) указанное в заявлении заявителя муниципальное имущество является предметом действующего договора аренды, безвозмездного пользования.

7.2. Основанием для отказа заявителю в приеме и регистрации заявки на участие в торгах на право заключения договора аренды является:

а) подача заявителем заявки на участие в торгах на право заключения договора аренды по истечении срока, установленного для подачи таких заявок в извещении о проведении торгов;

б) принятие комиссией по проведению аукционов (конкурсов) решения об отказе заявителю в допуске к участию в торгах в связи с несоответствием его заявки на участие в торгах требованиям, установленным документацией об аукционе (конкурсной документацией), и (или) несоответствием заявителя требованиям, установленным документацией об аукционе (конкурсной документацией);

в) признание победителем торгов другого участника торгов.

7.3. Перечень оснований для прекращения процедуры предоставления муниципальной услуги:

а) отзыв заявителем поданного заявления о заключении договора аренды муниципального имущества без проведения торгов или заявки на участие в торгах на право заключения договора аренды;

б) отказ заявителя от заключения договора аренды муниципального имущества.

8. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги

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

а) административная процедура заключения договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды;

б) административная процедура заключения договора аренды муниципального имущества по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды.

8.2. Административная процедура заключения договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды состоит из следующих административных действий:

а) прием и регистрация заявления о заключении договора аренды муниципального имущества без проведения торгов на право заключения договора аренды (далее - заявление) с приложенными документами;

б) рассмотрение заявления и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

в) заключение договора аренды муниципального имущества.

8.3. Прием и регистрация заявления с приложенными документами.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление заявителем в администрацию заявления лично либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи.

Ответственным за исполнение данного административного действия является сотрудник, ответственный за прием и регистрацию документов. Сотрудник ответственный за прием и регистрацию документов, принимает заявление и приложенные к нему документы, предварительно согласованные по комплектности в Отделе муниципального имущества администрации, выполняя при этом следующие действия:

- принимает документы;

- регистрирует заявление в соответствии с порядком регистрации входящих документов, установленным в администрации;

- на втором экземпляре заявления ставит роспись и дату приема документов от заявителя (при личном обращении);

- направляет документы главе администрации поселения Щаповское;

- после рассмотрения заявления главой администрации поселения Щаповское заявление и приложенные к нему документы направляются ответственному исполнителю муниципальной услуги.

Результатом исполнения данного административного действия является направление ответственному исполнителю муниципальной услуги заявления и приложенных к нему документов.

Срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 (пяти) рабочих дней.

Результат административной процедуры по приему и регистрации заявления - прием и регистрация заявления.

8.3.1. В случае установления основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела в течение 10 рабочих дней со дня рассмотрения заявления осуществляет подготовку письменного уведомления об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги (письменного уведомления об отказе в заключении договора аренды муниципального имущества), в котором указывается причина такого отказа, и в течение 2 дней со дня подготовки обеспечивает направление данного уведомления в адрес заявителя.

8.3.2. В случае отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Отдела начинает осуществление административного действия по заключению договора аренды муниципального имущества.

8.4. Административное действие по заключению договора аренды муниципального движимого и недвижимого имущества включает в себя следующие этапы:

а) подготовку проекта договора аренды муниципального имущества;

б) подписание договора аренды муниципального имущества заявителем и главой администрации поселения Щаповское.

8.5. В случае заключения договора аренды муниципального имущества на срок более одного года заявитель обеспечивает его государственную регистрацию.

8.6. Срок выполнения административного действия по заключению договора аренды муниципального имущества составляет не более 30 дней со дня рассмотрения заявления.

8.7. Административная процедура заключения договора аренды муниципального имущества по результатам проведения торгов на право заключения договора аренды состоит из следующих административных действий:

а) прием и регистрация заявки на участие в торгах на право заключения договора аренды (далее - заявка) с приложенными документами;

б) рассмотрение заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

в) проведение торгов;

г) заключение договора аренды муниципального имущества.

8.8. Основанием для начала административного действия по приему и регистрации заявки с приложенными документами является представление заявителем письменной заявки с приложенными документами в Отдел.
8.8.1. Прием и регистрацию заявок осуществляет ответственный за прием и регистрацию заявок специалист Отдела
8.8.2. Заявка на участие в торгах подается заявителем в порядке, сроки и по форме, которые определены в извещении о проведении торгов.

8.8.3. Специалист по приему и регистрации заявок принимает и регистрирует заявку с приложенными документами в журнале учета.

8.8.4. Специалист по приему и регистрации заявок передает принятую и зарегистрированную заявку и приложенные документы в единую комиссию, выполняющую функции конкурсной и аукционной (далее - комиссия).

8.9. Рассмотрение заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

8.10. Основанием для начала административного действия по рассмотрению заявки и приложенных документов являются прием и регистрация заявки специалистом по приему и регистрации заявок.

8.11. Рассмотрение заявки и приложенных документов на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется комиссией.

8.12. С целью отбора участников торгов комиссия рассматривает заявку на предмет ее соответствия требованиям, установленным документацией об аукционе (конкурсной документацией), и соответствия заявителя требованиям, установленным документацией об аукционе (конкурсной документацией).

8.13. По результатам рассмотрения заявки заявитель допускается к участию в торгах либо ему отказывается в предоставлении муниципальной услуги (допуске к участию в торгах).

В случае отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги не позднее дня, следующего за днем подписания протокола рассмотрения заявок, ему направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

8.14. Срок рассмотрения заявок на участие в аукционе не может превышать 10 дней с даты окончания подачи заявок на участие в аукционе.

Срок рассмотрения заявок на участие в конкурсе не может превышать 20 дней с даты вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе.

8.15. Проведение торгов.

8.15.1. Проведение торгов на право заключения договора аренды муниципального имущества осуществляется в соответствии с Правилами проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении государственного или муниципального имущества, утвержденными приказом ФАС России от 10.02.2010 N 67 (далее - Правила), а также на основании конкурсной (аукционной) документации.

8.15.2. По результатам проведения торгов комиссия составляет протокол аукциона (конкурса) или протокол о признании аукциона (конкурса) несостоявшимся в случаях, установленных Правилами.

8.15.3. Комиссия передает протокол аукциона (конкурса), протокол о признании аукциона (конкурса) несостоявшимся в Отдел для заключения договора аренды муниципального имущества с победителем торгов или с единственным участником торгов.

8.15.4. Торги проводятся не позднее чем через 10 рабочих дней со дня окончания срока рассмотрения заявок на участие в торгах.

8.16. Заключение договора аренды муниципального имущества.

8.16.1. Основанием для начала административного действия по заключению договора аренды муниципального имущества является оформление протокола аукциона (конкурса) или протокола о признании торгов несостоявшимися.

8.16.2. Административное действие по заключению договора аренды муниципального имущества включает в себя следующие этапы:

а) подготовку проекта договора аренды муниципального имущества;

б) подписание проекта договора аренды муниципального имущества победителем торгов либо единственным участником торгов и главой администрации поселения Щаповское.

8.17. В случае заключения договора аренды муниципального имущества на срок более одного года заявитель обеспечивает его государственную регистрацию.

8.18. Срок выполнения административного действия по заключению договора аренды муниципального имущества составляет не более 20 дней со дня оформления протокола аукциона (конкурса), протокола о признании аукциона (конкурса) несостоявшимся.

8.19. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схемах предоставления муниципальной услуги, которые приводятся в приложениях 1, 2 к административному регламенту.
9. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

9.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными специалистами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами (далее - текущий контроль).

9.2. Текущий контроль осуществляется:

а) заместителем главы администрации;

б) начальником Отдела муниципального имущества администрации.

9.3. Текущий контроль осуществляется лицами, указанными в пункте 2 данного раздела административного регламента, путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

9.4. По результатам проведения текущего контроля в случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

9.5. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное или устное обращение лицам, указанным в пункте 2 настоящего раздела, с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

10. Порядок обжалования заявителями решений и действий

(бездействия) должностных лиц, а также принимаемых

ими решений при предоставлении муниципальной услуги

10.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

10.2. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) специалистов, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте.

Приложение 1

к регламенту

БЛОК-СХЕМА

АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРОВ АРЕНДЫ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ДВИЖИМОГО И НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА БЕЗ ПРОВЕДЕНИЯ ТОРГОВ НА ПРАВО ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРА АРЕНДЫ

       







Приложение 2

к регламенту

БЛОК-СХЕМА

АДМИНИСТРАТИВНОЙ ПРОЦЕДУРЫ ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРА АРЕНДЫ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ПРОВЕДЕНИЯ ТОРГОВ

НА ПРАВО ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРА АРЕНДЫ


                                                 









Приложение 3

к административному регламенту

ЗАЯВЛЕНИЕ

О ЗАКЛЮЧЕНИИ ДОГОВОРА АРЕНДЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА

БЕЗ ПРОВЕДЕНИЯ ТОРГОВ

Прошу заключить (переоформить) договор аренды  нежилого помещения  (здания, сооружения), расположенного по адресу: ______________________________________________
                                              



 (адрес помещения)

__________________________________________________________________________________
Общая площадь ____________________ кв. м

Цель использования арендуемого помещения ___________________________________________
Заявитель:

Для физических лиц:

фамилия, имя, отчество _____________________________________________________________
адрес проживания __________________________________________________________________
реквизиты документа, удостоверяющего личность ______________________________________
__________________________________________________________________________________
контактный телефон ________________________________________________________________
Для юридических лиц:

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
    (полное наименование юридического лица) (сокращенное наименование)

ОКПО ________________ ИНН _______________________________________________________ 

Адрес (почтовый) юридического лица с указанием почтового индекса _____________________
Юридический адрес юридического лица с указанием почтового индекса ___________________
__________________________________________________________________________________
Банковские реквизиты:

Наименование банка _______________________________________________________________
БИК _____________________________________________________________________________
Кор./счет _________________________________________________________________________
Расчетный счет ____________________________________________________________________
Контактный телефон _______________________________________________________________
В лице: __________________________________________________________________________
                       (Ф.И.О. полностью, должность)

Основание ___________________________________________________________________
                     (устав, положение, свидетельство)

Заявитель: ___________________________________________________________________
_________________________________ /______________________/

 (Ф.И.О., должность)                      

(подпись)

М.П.

Балансодержатель (при наличии):

_____________________________________________________________________________
       (полное наименование организации) (сокращенное наименование)

Приложения:

Для физических лиц:

1. Копия документа, удостоверяющего личность.

2. Расчет задолженности по арендной плате (осуществляется специалистом Отдела муниципального имущества при приеме заявления), подтверждающий отсутствие задолженности по арендной плате (в случае, если раньше заключался договор аренды муниципального имущества).

3. Для арендаторов - субъектов малого и среднего предпринимательства, договоры аренды муниципального имущества с которыми были заключены до 01.07.2008, документы, подтверждающие статус субъекта малого и среднего предпринимательства (справка формы N ПМ (для ООО, ОАО, ЗАО) за предшествующий год, копия устава (с учетом последних изменений), заверенная печатью заявителя (с указанием даты заверения), для ООО - список участников общества, для ЗАО и ОАО - выписка из реестра акционеров).

Для юридических лиц:

1. Выписка из Единого государственного реестра юридических лиц и индивидуальных предпринимателей.

2. Копия свидетельства о внесении записи в Единый государственный реестр юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, заверенная заявителем.

3. Копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе, заверенная заявителем.

4. Копия документа, удостоверяющего личность руководителя юридического лица и индивидуального предпринимателя, заверенная заявителем (копия первого листа и листа с пропиской).

5. Копия документа, подтверждающего полномочия руководителя (для юридического лица).

6. Надлежащим образом оформленная доверенность (для представителей заявителей).

7. Копия предыдущего договора аренды (при его наличии).

Приложение №3

к Постановлению 

главы администрации

поселения Щаповское

№______от ______________
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги

«Оформление выписок и справок из похозяйственного учета»

Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче выписок и справок из  похозяйственного учета (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. В тексте настоящего регламента используются следующие термины:

административный регламент - правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий администрации поселения Щаповское  (далее – администрация поселения), связанных с предоставлением населению документированной информации при непосредственном обращении (заявлении) граждан или организаций; 

административная процедура - установленная Административным регламентом последовательность действий органов (структурных подразделений) администрации, должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

похозяйственная книга - документ первичного административного учета населения, наличия у него земли, скота, жилых построек и другого имущества;

выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок является документом, который может подтвердить факт предоставления гражданину приусадебного участка, на основании решения Собрания представителей или постановления главы администрации поселения Щаповское, выписка из похозяйственной книги также может подтвердить факт наличия у гражданина скота, жилых строений, имущества;

справка - документ, представляемый гражданину на основании действующего правового акта, с информацией, которой располагают органы местного самоуправления;

должностные лица - должностными лицами являются глава поселения Щаповское и его заместители;

сотрудники - муниципальные служащие, осуществляющие свою деятельность в администрации поселения по работе с населением на территории поселения по решению вопросов местного значения в пределах границ  населенных пунктов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Предоставление муниципальной услуги «Выдача выписок и справок из похозяйственного учета» осуществляется специалистами администрации поселения Щаповское.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на принципах гласности, равенства граждан и организаций, законности.

2.3. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем надлежащим образом оформленных справок, выписки, копии архивных документов администрации поселения постоянно и временно хранящихся в администрации, до передачи в муниципальный архив), информационного письма.

2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан РФ»;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Уставом поселения Щаповское;

Настоящим административным регламентом;

Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, города Москвы и поселения Щаповское.

2.5. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, юридические лица (далее - заявители);

интересы заявителей могут представлять:

юридических лиц - должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица, и должностные лица, обладающие доверенностью, выданной в установленном порядке, данным юридическим лицом;

физических лиц - лица, обладающие нотариально удостоверенной доверенностью заявителя, и законные представители физического лица;

3. Порядок информирования о правилах предоставления

муниципальной услуги


3.1. Муниципальная услуга «Выдача выписок и справок из похозяйственного учета» предоставляется в администрации поселения Щаповское  по адресу: город Москва, поселение Щаповское, поселок Щапово, дом 2

Режим работы администрации:

Понедельник-пятница: с 8.00 до 17.00 (обед 12.30-14.30).

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Контактный телефон:8 (495) 865-60-66, 8-495-865-60-20

Факс: 8(495) 865-60-66


Выдача справок, выписок понедельник, среда – с 8.00 до 17.00 (обед 12.30-14.30).
     Адрес официального сайта поселения Щаповское в сети Интернет: www.schapovo.ru адрес электронной почты: schapovo@schapovo.ru
3.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации в ходе устного приема граждан, по телефону, через электронную почту, информационные стенды или по письменному запросу.

Основными требованиями к информированию граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
4. Перечень документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги

4.1. Основанием для рассмотрения Администрацией поселения Щаповское вопроса о предоставлении муниципальной услуги лицам, указанным в пункте 2.5. настоящего Административного регламента, является письменное обращение (заявление) заявителя.

4.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию поселения Щаповское заявителем представляются следующие документы:

а) для физического лица:

заявление (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);
б) для юридического лица:

заявление (Приложение № 3 к настоящему Административному регламенту);

- документы, необходимые для выдачи тех или иных справок (паспорт)

Для справки о составе семьи: 

            документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

            документ, подтверждающий состав семьи и регистрацию (домовая книга или поквартирная карточка).

Для справки с места жительства умершего:

            документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

           копию свидетельства о смерти  гражданина с предоставлением оригинала.

 Для выписки из похозяйственной книги:

документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

  Для выписки из домовой книги:

            документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

документ, подтверждающий регистрацию (домовая книга).

Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды:

            документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):

            документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

 Для обзорной справки для нотариуса:

           ксерокопия свидетельства о смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);

           справка о регистрации по месту жительства;

           правоустанавливающие документы на дом и земельный участок

  Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:

паспорт заявителя.
4.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

4.4. Администрация поселения Щаповское не вправе требовать от заявителя:

  представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5. Требования к документам, представляемым заявителем

5.1. Сбор и представление документов, указанных в п. 4.1., необходимых для получения муниципальной услуги, возлагается на заявителя;

для получения муниципальной услуги заявитель обращается с письменным заявлением. В заявлении излагается существо обращения, с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения;

5.2. Представленные заявителем документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

5.3. Все документы представляются на бумажном носителе, в подлиннике. Документы, предъявляемые в копиях, и доверенности физических лиц должны быть нотариально удостоверены.

6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

6.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае, если заявителем представлены документы, предусмотренные пунктом 4.1. административного регламента, не в полном объеме, а так же если они не соответствуют требованиям, установленным пунктом 5.1. - 5.3. административного регламента.

6.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя или его представителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

6.3. Не подлежат рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

7. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

7.1. Муниципальная услуга по выдаче выписок и справок из похозяйственного учета предоставляется бесплатно.
8. Административные процедуры

8.1. Последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

регистрация заявлений и передача их на исполнение; 

анализ поступивших заявлений и документов; 

исполнение заявления;

заверение копий архивных документов администрации поселения, находящихся на временном хранении в администрации поселения Щаповское (до передачи в муниципальный архив);

регистрация справок, выписок, информационных писем или писем об отсутствии запрашиваемых сведений в архиве и выдача (отправка) их заявителю;

8.2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и анализ поступивших заявлений и документов.

8.2.1 Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление устного или письменного заявления гражданина или юридического лица в администрации поселения.

8.2.2 При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в пункте 4.1. административного регламента, должностное лицо или сотрудник поселения Щаповское, осуществляющие прием:

устанавливают личность заявителя;

изучают содержание заявления;

определяют степень полноты информации, содержащейся в заявлении и необходимой для его исполнения;

устанавливают полномочия заявителя на получение запрашиваемого документа. При письменном обращении гражданина или юридического лица должностные лица и сотрудники администрации поселения руководствуются подпунктами 5.1. - 5.3. административного регламента.

8.3. Регистрация заявлений.

8.3.1 Заявления на выдачу справок:

выписки из похозяйственной книги;
на выдачу копии архивного документа;

регистрируются в журналах регистрации приема граждан, которые находятся в приемной главы поселения, в день обращения с заявлением об оказании муниципальной услуги. 

В течение одного дня с момента регистрации заявления передаются должностному лицу на рассмотрение.

8.3.2 Должностное лицо администрации поселения накладывает резолюцию на заявление в день поступления и возвращает его сотруднику администрации поселения.

8.4. Исполнение заявлений.

8.4.1 Подготовку справок осуществляют сотрудники администрации;

8.4.2 В выписке, справке в обязательном порядке должна содержаться ссылка на документ, послуживший основанием для осуществления записи, полный адрес домовладения при предъявлении домовой книги.

В случае если справка выдана на основании обследования, необходимо указать в справке дату проверки и написания акта обследования.

8.4.3 Выписки из домовой и похозяйственной книг и копий архивного документа подписываются главой поселения Щаповское и специалистом администрации, и заверяются печатью администрации поселения.

8.4.4 Оформленные в установленном порядке справки, выписки, копии архивных документов администрации поселения, информационные письма или письма об отсутствии необходимых заявителю архивных документов и информации в течение трех дней рассматриваются и подписываются уполномоченным на данные действия должностным лицом администрации поселения;

8.4.5 Общий срок исполнения заявления 5 дней;

8.5. Регистрация выписок из похозяйственной книги:

8.5.1 Регистрацию выписок из похозяйственной  книг осуществляют сотрудники администрации поселения в журналах регистрации справок, выдаваемых гражданам, которые находятся в администрации поселения.

8.5.2 Исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения.

8.6. Права и обязанности получателя муниципальной услуги в процессе исполнения административной процедуры.
8.6.1 Получатель муниципальной услуги вправе отказаться от получения муниципальной услуги на любой стадии ее представления. Получатель муниципальной услуги обязан:

представить в администрацию поселения документы в соответствии с перечнем, указанным в пункте 4.1. административного регламента;

соблюдать требования к представлению документов в соответствии с пунктами 5.1 - 5.3. административного регламента.

8.7. Права и обязанности администрации поселения в процессе исполнения административной процедуры;

8.7.1 Сотрудник, выполняющий услугу по выдаче населению справок, выписок из  похозяйственной книг, при предоставлении услуги имеет право:

получать консультации должностных лиц администрации поселения Щаповское;

вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги;

исполнять возложенные на них должностные обязанности;

соблюдать положения административного регламента.
Порядок и формы контроля  за предоставлением муниципальной услуги
    9.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется начальником отдела, курирующим данный вопрос.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

9.2 Работники, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями действующего законодательства.
10. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

10.1 Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) и судебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги.

10.2 Жалоба в досудебном (внесудебном) порядке рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

10.3 Порядок судебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим гражданско-процессуальным законодательством.
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Анализ поступивших

заявлений и документов

Отказ в выдаче справок

и выписок

 

Регистрация заявлений,

справок и выписок

 

Исполнение заявления и

выдача справок и выписок

Приложение №2 

к регламенту
Образец заявления
Главе администрации поселения Щаповское

от _________________________

Фамилия Имя Отчество

___________________________ 

проживающего (ей) по адресу: 

___________________________ 

___________________________

___________________________

Адрес регистрации 

Контактный телефон                       ___________________________ 
заявление

«____» _______ 20__ г.

       ____________________ (Подпись)

Приложение №4

к Постановлению 

главы администрации

поселения Щаповское

№___от _________________
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Заключение договоров на передачу жилого помещения муниципального фонда в собственность граждан»

Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров на передачу жилого помещения муниципального фонда в собственность граждан» разработан в целях повышения уровня доступности муниципальной услуги, устранения избыточных административных процедур и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предметом регулирования настоящего административного регламента являются отношения, возникающие между получателями муниципальной услуги и правовым отделом Администрации поселения Щаповское (далее - Отдел), связанные с предоставлением Администрацией поселения Щаповское муниципальной услуги по заключению договоров на передачу жилого помещения муниципального фонда в собственность граждан (далее – административный регламент).
2. Получатели муниципальной услуги
2.1. Получателями муниципальной услуги (работы) являются граждане, проживающие в поселении Щаповское, занимающие жилые помещения в муниципальном жилищном фонде поселения Щаповское на условиях социального найма:

- лица, имеющие гражданство Российской Федерации;

- лица, имеющие регистрацию по месту постоянного жительства;

- лица, получившие взаимное согласие на участие их в приватизации всеми лицами, совместно проживающими в данном жилом помещении, при личном их присутствии; 

- лица, ранее не использовавшие свое право на бесплатную приватизацию (несовершеннолетние до 18 лет имеют право участвовать в приватизации дважды: достигшие возраста 18 лет и после достижения 18 лет);

2.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подать:

- лица, указанные в подпунктах 2.1. настоящего административного регламента, достигшие возраста 18 лет;

- несовершеннолетние в возрасте от 14 лет до 18 лет, с согласия законных представителей (родители, усыновители, опекуны, попечители), если основания пользования жилым помещением несовершеннолетними соответствуют подпункту 2.1. настоящего административного регламента.

2.3. Жилые помещения, в которых проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте до 14 лет, передаются им в собственность по заявлению законных представителей (родители, усыновители, опекуны, попечители) с предварительного разрешения органов опеки и попечительства либо по инициативе указанных органов, если основания пользования жилым помещением несовершеннолетними соответствуют подпункту 2.1. настоящего административного регламента.

2.4. От имени заявителя о предоставлении муниципальной услуги может выступать другое физическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в  установленном законом порядке.
Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в сети Интернет на официальном сайте поселения Щаповское, в администрации поселения Щаповское.

        Адрес администрации: город Москва, поселение Щаповское, поселок Щапово, дом 2

        График работы: Понедельник-пятница: с 8.00 до 17.00 (обед 12.30-14.30).
        Приемный день: Понедельник с 8.00 до 17.00 (обед 12.30-14.30).
        Контактный телефон:8 (495) 865-60-66

        Факс: 8(495) 865-60-66

Адрес официального сайта поселения Щаповское в сети Интернет: www.schapovo.ru адрес электронной почты: schapovo@schapovo.ru
3.2. Прием документов осуществляется по адресу: город Москва, поселение Щаповское, поселок Щапово, дом 2, каб.1 в соответствии с режимом работы, установленным пунктом 3.1. настоящего административного регламента.

3.3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Отдела, предоставляющими муниципальную услугу.

3.4. С момента приема документов заявитель имеет право получать сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в отдел или по телефону. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (на стадии выполнения какой административной процедуры) находится рассмотрение представленного им пакета документов.
Стандарт предоставления муниципальной услуги

  4.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется правовым отделом Администрации поселения Щаповское (далее – Отдел).

  4.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- подготовка проекта постановления Администрации поселения Щаповское о передаче жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности, в собственность граждан;

- заключение либо отказ от заключения с гражданами договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

 4.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет один месяц со дня обращения о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов.

 4.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Законом РФ от 4 июля 1991г. № 1541-I «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации";

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 29 декабря 2004г. №189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

-Уставом поселения Щаповское.

Перечень документов, необходимых для предоставления                           

муниципальной услуги

5.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления граждан, подписанного всеми членами семьи нанимателя (приложение № 1). Подписи граждан заверяются специалистом Отдела.

5.2. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются следующие документы:

- Документы, устанавливающие личность (паспорт РФ, для несовершеннолетних до 14 лет – свидетельство о рождении) всех, зарегистрированных на данной жилой площади - 2 копии;

- Технический паспорт БТИ – 1 экземпляр подлинник + 1 копию;  
- Кадастровый паспорт – 2 экземпляра подлинника + 1 копию МФЦ (Многофункциональные центры предоставления гос.услуг) 
- Договор социального найма (2 две копии) заверенные / или/ Ордер (паспортный стол ЖКО) + 3 ксерокопии;
- Справки о неучастии в приватизации жилья, при перемене места жительства после 01.08.1991г., с каждого места регистрации постоянного места жительства – 3 экземпляра;
- При передаче другому лицу права оформления документов и ведения дел по передаче жилья в собственность,  необходимо предоставить нотариально заверенную доверенность – оригинал + 2 (две) нотариально заверенные копии;
- В случае отказа от участия в приватизации, необходимо предоставить        нотариально заверенное заявление – оригинал + 2 (две) нотариально заверенные копии;
- Выписка из домовой книги из паспортного стола (ЖКО) – 3 экземпляра;

- Расширенная  Выписка из домовой книги  с момента выдачи ордера из   паспортного стола (ЖКО) -1экз;

- Выписка из финансово-лицевого счета из бухгалтерии (ЖКО) – 1 экземпляр;
- При необходимости - разрешение органов опеки и попечительства – 3 экземпляра.

5.3. От заявителя не вправе требовать:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с  предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами поселения Щаповское, муниципальными правовыми актами;

- представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении 
муниципальной услуги
6.1. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов заявителя, вправе отказать заинтересованному лицу в приеме заявления в случае:

- наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- отсутствия документа, удостоверяющего личность заинтересованного лица или его уполномоченного представителя;

- отсутствия документа, подтверждающего полномочия представителя

заинтересованного лица.

6.2. Перечень оснований для приостановления оказания муниципальной услуги.

6.2.1. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае: 

- если гражданин, подавший заявление о приватизации и необходимые для этого документы, умер до оформления договора на передачу жилого помещения в собственность;

- представления заявителем обстоятельств, вызывающих изменение состава семьи;

- письменного заявления граждан, имеющих право на приватизацию жилых помещений, уполномоченных ими на то надлежащим образом лиц о приостановлении организации процесса приватизации с указанием причин приостановления;

- установления факта судебного спора в отношении жилого помещения заявителя.

6.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

6.3.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

- непредставления документов, предусмотренных подпунктом 5.2. настоящего административного регламента;
- установленного факта проведения не согласованной (самовольной) перепланировки;
- установленного факта использования ранее заявителем права бесплатной приватизации на территории РФ;

- установления факта наличия обременений и ограничений на жилое помещение (наложение ареста) проживают в жилом помещении, находящемся в маневренном фонде;

- заявления заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги и возврате документов;

- определения или решения суда о приостановлении организации процесса приватизации.

- проживают в жилом помещении, признанным в установленном порядке аварийными.
7.  Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга по заключению договора на передачу жилого помещения муниципального фонда в собственность граждан предоставляется бесплатно.
Административные процедуры

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

8.1.1.Прием от граждан заявления о передаче жилого помещения в собственность по форме (приложение №2).

8.1.2. Регистрация заявления.

8.1.3. Проверка представленных документов на соответствие установленному настоящим административным регламентом перечню и проверка соответствия предоставленных документов установленным законодательством требованиям.

8.1.4. Рассмотрение заявления в Отделе.

8.1.5. Подготовка проекта постановления Администрации поселения Щаповское о передаче жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности, в собственность граждан.

8.1.6. Заключение либо отказ от заключения с гражданами договора передачи жилого помещения в собственность граждан.

8.1.7. В письменном виде уведомление гражданина, подавшего заявление о передаче жилых помещений в собственность об отказе от передачи жилого помещения в собственность.

8.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Отдел с комплектом документов в соответствии с пунктом 5.2. настоящего административного регламента.

8.3. Проверку предоставленных документов в ходе приема производит специалист Отдела (далее – специалист).

Специалист проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени, наличие всех  необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, предоставляемых на оказание муниципальной услуги, и проверяет соответствие представленных документов установленным законодательством РФ требованиям.

8.4. При неправильном заполнении заявления, отсутствии необходимых документов, несоответствии представленных документов установленным требованиям специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и возвращает ему документы.

Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в приеме документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист по согласованию с заявителем назначает время следующего приема.

8.5. В 30-дневный срок со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги специалист:

8.5.1. Проверяет предоставленные документы на соответствие установленному настоящим административным регламентом перечню.

8.5.2. Готовит проект постановления Администрации поселения Щаповское о передаче жилого помещения, находящихся в муниципальной собственности, в собственность граждан (при поступлении технических паспортов).

8.5.3. Готовит проект договора передачи в собственность граждан (приложение № 3).
8.5.4. Направляет гражданину уведомление, об отказе в предоставлении муниципальной услуги по передаче жилого помещения в собственность.

8.5.5. Информация о заключенных договорах передачи жилых помещений в собственность гражданам заносятся в книгу регистрации заявлений граждан о передаче жилых помещений в собственность граждан.
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

9.1. Контроль за соблюдением последовательности административных процедур и административных действий, определенных настоящим административным регламентом, вправе осуществлять Глава администрации поселения Щаповское, начальник правового отдела администрации.
9.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

9.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги в ходе текущего контроля осуществляется путем проведения:

9.4. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся 1 раз в год, внеплановые - при поступлении в Отдел жалобы заявителя на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента.

9.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся уполномоченными должностными лицами Администрации поселения Щаповское на основании распоряжения главы Администрации поселения Щаповское.
9.6. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются, в случае их выявления, недостатки и предложения по их устранению.

9.7. Должностные лица Отдела несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий и выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом. Персональная ответственность специалистов Отдела закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявления нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

9.8.  Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется заявителями при непосредственном общении со специалистами Отдела, с использованием средств телефонной связи либо электронной почты.
10. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий

(бездействия), осуществленных или принятых в ходе предоставления

муниципальной услуги
10.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов Отдела в досудебном (внесудебном) порядке.

10.2. Предметом досудебного обжалования может являться действие
  (бездействие) или решение должностного лица Отдела, осуществленное или принятое им при предоставлении муниципальной услуги.

10.3. В досудебном порядке заявителем могут быть обжалованы:

10.3.1. Действия (бездействие) или решения должностных лиц Отдела – начальнику Отдела, заместителю начальника Отдела;

10.3.2. Действия (бездействие) начальника Отдела – Главе администрации поселения Щаповское.
10.4. Обращение (жалоба) о нарушении положений настоящего административного регламента может быть составлено в произвольной форме, но с обязательным указанием:

- наименования органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилии, имени, отчества соответствующего должностного лица;

- своих фамилии, имени, отчества;

- почтового адреса или электронного адреса, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации письменного обращения;

- изложением сути предложения, заявления или жалобы;

- с проставлением личной подписи и даты;

- иных сведений, которые заявитель считает необходимым сообщить.

10.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

10.6. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация в Администрации поселения Щаповское или в Отделе жалобы, направленной по почте либо представленной заявителем при личном обращении.

10.6.1. Жалобы направляются по адресу: 142144, город Москва, поселение Щаповское, поселок Щапово, д.2, тел.8-495-865-67-79.

10.7. При письменном обращении заявителя срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В случае если по обращению требуется провести проверку, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней по решению должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

10.8. Ответ на обращение, жалобу (претензию) заявителя в ходе исполнения муниципальной услуги не дается в случаях, если не указаны данные заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, или от заявителя поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения, жалобы (претензии).

10.9. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

10.10. Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, секретарь приемной Администрации поселения Щаповское принимает решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись в уполномоченный орган одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

10.11. Жалобы, в которых содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, могут быть оставлены без ответа по существу поставленных в них вопросов.

10.12. Если в результате рассмотрения жалобы она признана обоснованной, начальником Отдела принимаются следующие решения:

10.12.1. О привлечении к ответственности в соответствии с законодательством

Российской Федерации специалиста Отдела, ответственного за действие (бездействие) или решение, осуществленное или принятое в ходе предоставления муниципальной услуги.

10.12.2. О принятии мер, направленных на восстановление или защиту  нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.

10.13. Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причины, по которой она признана необоснованной.

              10.14. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.
Приложение N 1

к регламенту
Блок-схема

общей структуры по предоставлению муниципальной услуги «Заключение договоров на передачу жилого помещения муниципального фонда в собственность граждан
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 Приложение N 2
к регламенту
                                                                  В администрацию  поселения Щаповское г. Москвы

                                                                  Главе администрации   поселения Щаповское

                                 (Ф.И.О.)
                                                      От  проживающей(го)  по адресу: ____________

                                                       ________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Просим передать в  (долевую) собственность, занимаемую мной (моей)семьей квартиру по адресу: 

№

п/п

Степень родства

Фамилия, имя ,отчество

(полностью)

Дата рождения

Размер долевого участия

Данные паспорта,

свидетельства о рождении

(серия, кем, когда выдан)

1

2

3

5

6

7

Согласие на приватизацию совершеннолетних членов семьи в собственность

С условиями договора согласен(ны)

                                                                                          ___________________

                                                                                                                                           (подпись) 

Подписи всех СОВЕРШЕННОЛЕТНИХ членов семьи удостоверяю

Подпись должностного лица оформившего заявление

Глава администрации   поселения Щаповское                                                                                                                       
Приложение N 3
к регламенту
ДОГОВОР  №___
на передачу квартиры в собственность граждан

 г. Москва                                                                                                                         от  «__»______  20__  г.

      Администрация поселения Щаповское, действующая на основании Устава, зарегистрированного Главным управлением министерства юстиции РФ по Центральному федеральному округу 11 июля 2012 года,  номер регистрации: RU772470002012001, свидетельство о государственной регистрации юридического лица: серия 77 № 015437020, выдано 09  августа 2012 года Межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы № 46 по городу Москве, код причины постановки на учет (КПП): 775101001, идентификационный номер налогоплательщика (ИНН юридического лица): 5074032006, основной государственный регистрационный номер (ОГРН): 1055014777190, расположенная по адресу: гор. Москва, поселение Щаповское, пос. Щапово дом 2, в лице Главы администрации поселения Щаповское, действующего на основании Устава, передает квартиру ______ общей площадью ____ кв.м , жилой площадью ____кв.м , состоящую из ____ комнат,  в доме ____ по адресу: _____________________________  в собственность Гражданам РФ проживающим в квартире на основании: ____________________________________

1. _______________________

        количество членов семьи ______человека.

УСЛОВИЯ ДОГОВОРА.

1. Жилая площадь передается в собственность безвозмездно на основании ФЗ «О приватизации жилищного фонда в РФ» от 04.07.1991г. № 1541-1, 

2. Инвентаризационная действительная стоимость квартиры для налогообложения по данным  ГУП МО «МО БТИ» составляет: ________________________          
3. Лицо, приватизирующее площадь, становится собственником и принимает на себя обязанности по уплате налогов на недвижимость. Расходы по ремонту, эксплуатации и содержанию квартиры, его инженерного оборудования и придомовой территории оплачиваются собственником на основе договора управления многоквартирным домом с  действующей управляющей организацией. 
Собственники помещений в многоквартирном доме обязаны уплачивать ежемесячные взносы на капитальный ремонт общего имущества в многоквартирном доме.
4. Право собственности на квартиру наступает с момента государственной регистрации в отделе Управления Росреестра по городу Москве.

5.  Граждане, ставшие собственниками квартиры вправе продавать, завещать и совершать иные сделки, не противоречащие закону. Для совершения сделок в отношении приватизированных жилых помещений, в которых проживают несовершеннолетние, независимо от того, являются ли они собственниками или членами семьи собственников, в том числе бывшими, имеющие право пользования данным жилым помещением, требуется предварительное разрешение органов опеки и попечительства. Это правило распространяется на жилые помещения, в которых несовершеннолетние не проживают, однако на момент приватизации имели на это жилое помещение равные с собственником права.

6.  В случае смерти гражданина, приватизировавшего жилплощадь, все права и обязанности по настоящему договору переходят к его наследникам на общих основаниях.     

 7. Расходы, связанные с оформлением договора, производятся за счет лица, приватизирующего жилую площадь.

8. Споры по договору могут быть вынесены в органы местного самоуправления либо решены в судебном порядке. Договор, может быть, расторгнут  в судебном порядке по иску одной из сторон договора или при волеизъявлении сторон договора.

9. Настоящий договор составлен в 4-х экземплярах, из которых один выдается гражданам, приватизирующим  жилую площадь, один остается в   Администрации  поселения Щаповское, один передается в действующую управляющую организацию,  один передается в отдел Управления   Росреестра по Москве. 

АДРЕСА И ПАСПОРТНЫЕ ДАННЫЕ СТОРОН.

Администрация поселения Щаповское                                    Граждане:
 Глава администрации поселения   Щаповское                                         Ф.И.О. _________________________
                                                                                                           Пол _______          , место рождения:_____       
                                                                                                           Паспорт РФ____________, выдан __________

       код подразделения ________________
             ______________________                                                         _____________________

                             .М.П.                                                                                              подпись 

     М.П
Адрес: Россия, город Москва,  поселение Щаповское , _________________________________________________
С правилами пользования жилыми помещениями, содержания жилого дома и придомовой территории ознакомлен(ы)  и обязуюсь (емся) их 

выполнять.


       ______________________________________________________________________________________________________

(подписи)
Приложение №5

к Постановлению 

главы администрации

                                                                                                                    поселения Щаповское

№___ от ________________
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Оформление справки с места жительства, гражданам, зарегистрированным в частном секторе поселения Щаповское»

Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги "Оформление справки с места жительства, гражданам, зарегистрированным в частном секторе поселения Щаповское " (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Регламент разработан в соответствии с нормативно-правовыми актами федерального, регионального и муниципального уровня:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Уставом поселения Щаповское.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется специалистом отдела муниципального имущества администрации (далее – Отдел).
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление справок и документов, перечень которых определен приложением N 2 к настоящему Административному регламенту.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются жители, проживающие в домах частного жилого фонда, расположенного на территории поселения  (далее - заявители) или уполномоченные ими лица.

1.6. Справки и документы выдаются после предоставления необходимых документов, перечень которых определен в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту

Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется по форме, указанной в приложении N 4 к настоящему Административному регламенту, оформленной на бумажном носителе в печатном или рукописном виде.

Заявление на бумажном носителе предоставляется должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, непосредственно в приемный день.

Документы, необходимые для предоставления муниципальный услуги, предоставляются в день обращения.

1.7. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

Раздел 2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1. Муниципальная услуга предоставляется специалистом отдела муниципального имущества администрации (далее по тексту – специалист отдела).

Место нахождения: 142144, город Москва, поселение Щаповское, поселок Щапово, д.2
Почтовый адрес: 142144, город Москва, поселение Щаповское, поселок Щапово, д.2
График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 (обед с 12.30 до 13.30). В предпраздничный день рабочий день сокращается на один час.

Тел.: (495) 865-60-20, (495) 865-60-66.

Приемный день: понедельник, среда с 9.00 до 17.00 (обед с 12.30 до 13.30). В предпраздничный день рабочий день сокращается на один час.

2.1.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются в течение всего рабочего времени при личном обращении, при обращении по телефону или электронной почте.

Консультации предоставляются по вопросам:

1) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

2) времени приема и выдачи документов;

3) сроков предоставления муниципальной услуги;

4) основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

5) порядка обжалования осуществляемых действий (бездействия) и принимаемых решений в рамках предоставления муниципальной услуги.

2.1.3. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение всего рабочего времени при личном обращении, при обращении по телефону или электронной почте.

2.1.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема, размещается следующая информация:

1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

2) образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

3) режим приема граждан, Административный регламент, блок-схема.

2.1.5. Порядок предоставления муниципальной услуги представлен в виде блок-схемы (приложение N 1 к настоящему Административному регламенту).

2.1.6. Основные законодательные акты, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги: Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Устав поселения Щаповское.

Заявление на бумажном носителе предоставляется специалисту службы делопроизводства непосредственно в приемный день. На заявлении ставится штамп с указанием входящего номера и даты поступления в администрацию и делается запись в журнале регистрации.
Специалист отдела под роспись в журнале регистрации получает адресованное ему заявление и осуществляет подготовку справки заявителю, подписывая ее у Главы администрации поселения Щаповское (не более 5 дней с момента регистрации заявления). Специалист отдела, подготовивший справку, регистрирует ее в журнале регистрации справок, присваивая ей исходящий номер. Срок регистрации справки - не более 3-х рабочих дней с момента подготовки и подписания у Главы администрации поселения Щаповское.
2.1.7. Заявление в обязательном порядке должно содержать:

1) фамилию, имя, отчество физического лица;

2) почтовый адрес физического лица, на который должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

3) номер телефона заявителя;

4) содержательную сторону обращения, т.е. изложение автором обращения сути заявления;

5) личную подпись лица;

6) дату написания.

2.1.8. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Прием и регистрация заявления о выдаче справки - не более 3 рабочего дня.

2.2.2. Рассмотрение заявления и подготовка справки - не более 5 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.2.3. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги отказ предоставляется в течение 10 рабочих дней со дня регистрации запроса.

2.2.4. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, - не более 2-х рабочих дней с момента подготовки документа.

2.2.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе для отказа в рассмотрении документов.

2.2.5.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

1) заявление не отвечает требованиям к заявлениям о предоставлении муниципальной услуги либо заявителем не представлены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

2) услуга, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к муниципальной услуге;

3) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

4) заявление без подписи (в случае письменного обращения), без указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения
Административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием и регистрация заявления о выдаче справки.

3.1.2. Рассмотрение заявления и подготовка справки либо направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3. Выдача документов заявителю.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, является получение письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги представленного в администрацию поселения Щаповское.
3.2.2. Заявление на бумажном носителе предоставляется специалисту службы делопроизводства администрации непосредственно в приемный день. На заявлении ставится штамп с указанием входящего номера и даты поступления в администрацию, делается запись в журнале регистрации администрации.
3.3. Подготовка и направление запрашиваемой информации для предоставления заявителю.

3.3.1. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление и при отсутствии оснований для отказа в ее предоставлении готовит запрашиваемую справку.

3.3.2. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги отказ предоставляется в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления.

3.3.3. Специалист отдела подготовивший справку, регистрирует ее в журнале регистрации справок присваивая справке исходящий номер, и передает заявителю лично либо направляет по почте (не более 3-х рабочих дня с момента подготовки и подписания у Главы администрации поселения Щаповское).

3.4. Требования к устному обращению лица, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Последовательность действий должностных лиц при индивидуальном консультировании лиц на основании обращений в устной форме.

3.4.1. Основанием для индивидуального консультирования граждан в устной форме является обращение гражданина лично или по телефону.

3.4.2. Индивидуальное консультирование лиц на основании обращений в устной форме осуществляют должностные лица администрации поселения Щаповское, в обязанности которых входит консультирование лиц в устной форме.

3.4.3. При индивидуальном консультировании лиц на основании обращения в устной форме информация предоставляется в момент обращения.

3.5. Требования к письменному заявлению, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3.5.1. Заявление в обязательном порядке должно содержать:

1) фамилию, имя, отчество физического лица;

2) почтовый адрес физического лица, на который должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

3) номер телефона заявителя;

4) содержательную сторону обращения, т.е. изложение автором обращения сути заявления, жалобы;

5) личную подпись лица;

6) дату написания.

3.5.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов лицо прилагает к заявлению документы и материалы.

3.5.3. Регистрации и учету подлежат все поступившие заявления лиц, включая и те, которые по форме не соответствуют установленным требованиям.

3.5.4. Заявитель на стадии рассмотрения его заявления имеет право:

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

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

3) получать уведомление о переадресации заявления в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

4) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

3.5.5. Заявление, поступившее в администрацию поселения Щаповское, рассматривается в течение 5 дней со дня его регистрации.

3.5.6. Рассмотрение заявлений граждан осуществляется в соответствии с настоящим Регламентом.

3.5.7. Прием заявлений непосредственно от граждан производится в приемные часы в администрации поселения Щаповское.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного Регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется Начальником отдела муниципального имущества администрации.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела положений настоящего Регламента.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации поселения Щаповское путем осуществления плановых и внеплановых проверок и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов. Периодичность плановых проверок 1 раз в три месяца.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за некачественное или несвоевременное выполнение обязанностей, за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
Раздел 5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,
осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

Заинтересованные лица могут обратиться с письменной жалобой к начальнику отдела муниципального имущества администрации. В случае если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то заинтересованные лица вправе обратиться к главе администрации поселения Щаповское либо заместителю главы администрации поселения Щаповское.
5.2. Требования к содержанию и форме жалобы и сроки ее рассмотрения.

Жалоба на действия (бездействие) и решения может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе в электронной) форме:

- по адресу: 142144, город Москва, поселение Щаповское, пос. Щапово, д.2, администрация поселения Щаповское.

- по телефону/факсу: 495-865-60-20, 495-865-60-66;
- по электронной почте: schapovo@schapovo.ru
В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

- контактный почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с момента ее регистрации.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы, аналогичен порядку, изложенному в разделе 2 настоящего Административного регламента.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. 
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации поселения Щаповское.
Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.3. Заявителю может быть отказано в рассмотрении жалобы, если жалоба не отвечает требованиям пункта 5.2 раздела 5 настоящего Регламента.

5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Заявитель имеет право обратиться с претензией непосредственно к лицу, допустившему, по мнению заявителя, нарушение Регламента, совершившему действия (бездействие) или принявшего решения, предположительно нарушающие права и законные интересы заявителя, согласно графику работы администрации, указанному в разделе 2 настоящего Регламента.

5.6. Жалоба заявителя может быть адресована главе администрации поселения Щаповское в установленном выше порядке.

5.7. Срок рассмотрения жалобы - не более 30 дней со дня принятия жалобы на регистрацию.

5.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является рассмотрение всех поставленных вопросов, принятие необходимых мер и направление письменных и устных (с согласия заявителя) ответов.

5.9. Заявители имеют право обратиться с жалобой в суд, если считают, что неправомерными действиями (бездействием) сотрудников администрации нарушены его права и свободы, в сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации. Порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб, направленных в суды и арбитражные суды, определяется законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в арбитражных судах.

5.10. Требования к судебному порядку обжалования устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение N 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ОБЩЕЙ СТРУКТУРЫ ПО ПРЕДСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

" Оформление справки с места жительства, гражданам, зарегистрированным в частном секторе поселения Щаповское "







                        

Приложение N 2

к Административному регламенту

Перечень выдаваемых справок и документов

- справка в нотариальную контору о том, что умерший(ая) проживал(ла) по данному адресу;

- справка в регистрационную палату о принадлежности домовладения;

- выписка из домовой книги;

- справки о проживании согласно регистрации;

- справки о временном непроживании по месту регистрации.

Приложение N 3

к Административному регламенту

Перечень документов,

необходимых для получения справок и документов

- справка в нотариальную контору: копия свидетельства о смерти, домовая книга, паспорт заявителя, заявление;

- справка в регистрационную палату: заявление, паспорт заявителя, правоустанавливающие документы на домовладение;

- выписка из домовой книги: паспорт заявителя, домовая книга;

- справки о проживании согласно регистрации: паспорт заявителя, домовая книга;

- справки о временном непроживании по месту регистрации: паспорт заявителя, свидетельство о временной регистрации.

Приложение N 4
к Административному регламенту

Образец заявления о предоставлении справки

                                                       



Главе администрации 

                                                                                              поселения Щаповское
                                                               
(Ф.И.О.)
                                            




От ___________________________
                                            




______________________________

                                            




______________________________

                                                



Проживающего(ей) по адресу:

                                                                                              ______________________________

                                            
                                              _______________________________

                                            
                                              _______________________________








Тел.
Заявление

    Прошу Вас выдать справку о том, что ___________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Для предоставления в __________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                                                            Дата

                                                            Подпись



	

	


                                                                                                                    Приложение №6

                                                                                                                        к Постановлению

главы администрации

поселения Щаповское

№_____от _______________

РЕГЛАМЕНТ

РАССМОТРЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН

О ПРИЗНАНИИ ИХ МАЛОИМУЩИМИ В ЦЕЛЯХ, УСТАНОВЛЕННЫХ ЖИЛИЩНЫМ КОДЕКСОМ 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, О ПРИЗНАНИИ ИХ НУЖДАЮЩИМИСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает порядок приема заявлений граждан о признании их малоимущими в целях, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации, о признании их нуждающимися в жилых помещениях и выдачи заявителю запрашиваемого документа Администрацией поселения Щаповское.  

1.2. Подготовка и выдача заявителям запрашиваемого документа осуществляются на основании положений:

- Жилищного кодекса Российской Федерации;

- Налогового кодекса Российской Федерации;

- Федерального закона от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Закона города Москвы от 27 января 2010 г. N 2 "Основы жилищной политики города Москвы";

- Закона города Москвы от 25 января 2006 г. N 7 "О порядке признания жителей города Москвы малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях";

- Закона города Москвы от 14 июня 2006 г. N 29 "Об обеспечении права жителей города Москвы на жилые помещения";

-   Закона города Москвы от 27 июня 2012 г. № 30 "О внесении изменений в отдельные законы города Москвы";

- Закона города Москвы от 06 ноября 2002 г.  № 56 "Об организации местного самоуправления в городе Москве".

1.3. Администрация поселения Щаповское (далее Администрация поселения) – орган местного самоуправления внутригородского муниципального образования поселение Щаповское города Москвы, осуществляющий прием, подготовку, согласование, оформление и выдачу запрашиваемых документов.

1.4. Заявитель - гражданин Российской Федерации, проживающий в поселении Щаповское в городе Москве по месту жительства (его представитель), который обратился в Администрацию поселения Щаповское.

1.5. Решения о признании малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (безвозмездного пользования), оформляются постановлениями Главы поселения Щаповское и выдаются гражданам Администрацией поселения Щаповское на безвозмездной основе.

1.6. Общий срок принятия Главой поселения Щаповское решений, указанных в пункте 1.5 настоящего Регламента, и выдачи Администрацией поселения Щаповское, соответствующих документов составляет не более 30 рабочих дней со дня, следующего за днем приема соответствующих заявлений с полным комплектом документов.

Прием заявлений осуществляется по понедельникам  с 10.00 до 16.00   с перерывом на обед с 12.30 до 13.30.

1.7. Процедура подготовки соответствующих документов не требует согласования с другими организациями.

1.8. В случае если в целях, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации, необходимо признание граждан малоимущими без одновременной постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, то гражданин подает заявление по форме, рекомендованной приложением 2к настоящему Регламенту.

2. Порядок работы Администрации поселения Щаповское при приеме заявлений граждан о признании их малоимущими в целях, установленных

Жилищным кодексом Российской Федерации, о признании их

нуждающимися в жилых помещениях 

2.1. Заявители вправе обратиться в Администрацию поселения с заявлением о признании их малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (безвозмездного пользования), согласно приложению 1 к настоящему Регламенту.

С заявлением представляются копии документов (с одновременным предъявлением их оригиналов), подтверждающих следующие сведения:

- о личности, гражданстве Российской Федерации и месте жительства (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, гражданство Российской Федерации и место жительства) заявителя и членов его семьи;

- о родственных отношениях или свойстве лиц, указанных в заявлении (при наличии соответствующих отношений);

- о наличии жилых помещений, пригодных для постоянного проживания и расположенных за пределами города  Москвы (в том числе за пределами Российской Федерации), в отношении которых заявители обладают или обладали на протяжении пяти лет, предшествующих дате подачи заявления, самостоятельным правом пользования или правом собственности (при наличии);

- об имеющемся у заявителей подтвержденном документально в установленном порядке внеочередном праве на получение жилых помещений по договору социального найма в соответствии с частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации (при наличии);

- свидетельствующие о жилищной обеспеченности заявителей, а также о факте проживания по месту жительства в городе Москве (в т.ч. на присоединенных территориях) на законных основаниях в общей сложности не менее 10 лет, в том числе для заявителей, проживающих в частном жилищном фонде или жилищном фонде Российской Федерации (ЖК, ЖСК, ТСЖ, общежития и т.п.): единый жилищный документ (при его отсутствии - копия финансово-лицевого счета и выписка из домовой книги);

- подтверждающие виды и размер доходов за последние два года, а также сведения об имеющемся имуществе:

1) справка о доходах по месту работы, выданная работодателем по форме N 2-НДФЛ, утвержденной приказом Федеральной налоговой службы от 17 ноября 2010 г. N ММВ-7-3/611@ (его правопреемником, вышестоящим органом, архивными организациями либо налоговым органом - по произвольной форме, содержащей сведения о доходах, основание выдачи, подписи руководителя и главного бухгалтера), а также заверенная в установленном порядке копия трудовой книжки;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

11) справка о суммах авторского вознаграждения;

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

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

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

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

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

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

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

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

20) документ о праве собственности на транспортное средство;

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

22) справка Бюро технической инвентаризации о стоимости дачи, гаража, иного строения, помещения и сооружения;

23) справка о кадастровой (нормативной) цене земельного участка, выданная Департаментом земельных ресурсов города Москвы или территориальным отделом Управления Роснедвижимости по субъектам Российской Федерации;

24) справка, выданная кооперативом, содержащая сведения о стоимости паенакоплений;

25) отчет независимого оценщика, содержащий сведения о стоимости имущества заявителя;

- полномочия представителя заявителя (доверенность, оформленная нотариально) в случае, если заявление подает доверенное лицо;

- о личности (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность) доверенного лица заявителя (в случае, если заявление подает доверенное лицо).

Документы, подтверждающие виды и размер доходов за последние два года, а также сведения об имеющемся имуществе, предусмотренные дефисом шестым пункта 2.1 настоящего Регламента, не представляются заявителями, в отношении которых в установленном порядке принято решение о признании их малоимущими в целях, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации, а также отдельными категориями граждан, установленными федеральным законодательством. Такие заявители подают заявления, предусмотренные настоящим Регламентом, с учетом установленного требования.

 2.2. При приеме документов сотрудники Администрации поселения обязаны:

2.2.1. Проверить правильность оформления заявления, комплектность представляемых заявителем документов, в том числе соответствие представленных копий документов их оригиналам. Незаверенные копии заверяются подписью ответственного сотрудника, осуществляющего прием документов, и печатью Администрации поселения «для документов».

2.2.2. Зарегистрировать заявление (пункт 2.1 настоящего Регламента) в бумажном журнале в рукописной форме.

2.2.3. Поставить штамп Администрации поселения установленного образца на оригинале заявления, передаваемого заявителями.

2.2.4. Выдать на руки заявителям после регистрации заявления копию заявления, заверенную подписью сотрудника и штампом Администрации поселения.

2.2.5. По требованию заявителей оказать необходимые консультационные услуги по разъяснению порядка приема и выдачи Администрацией поселения.

2.2.6. По требованию заявителей ознакомить их с нормативными документами, регламентирующими работу Администрации поселения при приеме заявлений граждан о признании их малоимущими в целях, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации, о признании их нуждающимися в жилых помещениях.

2.3. Заявителям может быть отказано в приеме заявления (пункт 2.1 настоящего Регламента) на основании:

2.3.1. Заявитель не является гражданином Российской Федерации, если международным договором Российской Федерации не предусмотрено иное, либо поселение Щаповское в городе Москве не является местом его жительства.

2.3.2. Обращения заявителей о выдаче документа, оформление которого не осуществляется Администрацией поселения.

2.3.3. Наличия у заявителей неполного комплекта документов, определенного настоящим Регламентом.

2.3.4. Представления заявителями неправильно оформленных или утративших силу документов.

2.3.5. Отсутствия оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления от имени третьих лиц.

2.4. Отказ в приеме документов осуществляется в устной форме с возвращением представленных документов. Отказ и его причины указываются в журнале регистрации и контроля  за обращениями заявителей Администрацию поселения.

2.5. По требованию заявителей отказ в приеме документов оформляется в письменном виде.

3. Порядок работы Администрации поселения Щаповское 

при подготовке решения о признании граждан малоимущими в целях, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации, 

о признании их нуждающимися в жилых помещениях, 

3.1. На основании полученного заявления гражданина Администрация поселения в течение 25 рабочих дней осуществляет правовую экспертизу комплекта документов и на основании имеющихся документов:

1) устанавливает 10-летнее проживание заявителей в городе Москве (в т.ч., на присоединенных территориях) по месту жительства;

2) устанавливает наличие жилых помещений, пригодных для постоянного проживания и расположенных в городе Москве и за пределами города Москвы, в отношении которых заявители обладают самостоятельным правом пользования или правом собственности;

3) устанавливает наличие фактов совершения заявителями за пять лет, предшествующих дате подачи заявления, действий, повлекших ухудшение жилищных условий;

4) устанавливает наличие разных семей в квартире и внеочередного права на получение жилых помещений по договору социального найма у заявителей в соответствии с частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации;

5) рассчитывает стоимость жилого помещения, которое необходимо приобрести заявителям для обеспечения по норме предоставления, и имущественную обеспеченность заявителей. Расчет осуществляется при наличии оснований для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях в соответствии со статьей 8 Закона города Москвы от 14 июня 2006 г. N 29 "Об обеспечении права жителей города Москвы на жилые помещения".

3.2. В течение трех рабочих дней Администрация поселения на основании полученных сведений и документов осуществляет подготовку, оформление и согласование соответствующего проекта постановления.

3.3. В течение одного рабочего дня Глава поселения издает постановление:

3.3.1. О признании граждан малоимущими в целях, установленных частью 2 статьи 59 Жилищного кодекса Российской Федерации (приложение 3 к настоящему Регламенту).

3.3.2. Об отказе в признании граждан малоимущими в целях, установленных частью 2 статьи 59 Жилищного кодекса Российской Федерации (приложение 4 к настоящему Регламенту).

3.3.3. О признании граждан малоимущими в целях, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации, и нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (безвозмездного пользования), и принятии на жилищный учет (приложение 5 к настоящему Регламенту).

3.3.4. Об отказе в признании граждан малоимущими в целях, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации, и нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (безвозмездного пользования) (приложение 6 к настоящему Регламенту).

3.4. Администрация поселения на основании постановления в течение одного дня после его подписания обеспечивает в установленном порядке внесение в списки жилищного учета при администрации поселения сведений о гражданах, признанных согласно жилищному законодательству малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (безвозмездного пользования.

4. Порядок работы Администрации поселения Щаповское при

выдаче заявителю постановления  о признании граждан малоимущими в целях, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации,

о признании их нуждающимися в жилых помещениях

4.1. Сотрудники Администрации поселения в течение одного дня после издания постановления главы администрации оповещают заявителей по телефону, указанному в заявлении, и по электронной почте (при наличии ее у заявителей), при отсутствии телефона и электронного адреса - по почте.

4.2. Выдача постановления производится уполномоченному на то в заявлении гражданину при наличии документа, удостоверяющего личность, либо представителю заявителей - при наличии нотариально оформленной   доверенности на право получения извещения и документа, удостоверяющего личность представителя.

4.3. Причинами мотивированного отказа в выдаче запрашиваемого заявителями конечного документа могут служить:

4.3.1. Представление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов, если указанные обстоятельства были установлены в процессе подготовки запрашиваемого документа.

4.3.2. Отсутствие права у заявителя на требуемый им документ.

4.3.3. Невозможность подготовки документа в силу обстоятельств, ранее не известных при приеме документов.

4.3.4. Требование заявителя выдать документ в срок меньший, чем установлено для данного вида документа в Едином реестре документов, выдаваемых заявителям органами исполнительной власти, государственными учреждениями и государственными унитарными предприятиями города Москвы.

4.4. При выдаче запрашиваемого документа либо мотивированного отказа в его выдаче сотрудники Администрации поселения обязаны:

4.4.1. Выдать запрашиваемый документ или мотивированный отказ в установленные сроки.

Заявитель либо уполномоченное на то в заявлении лицо подтверждает получение запрашиваемых документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе  журнала.

4.4.2. Ввести информацию о выдаче запрашиваемого документа или мотивированного отказа заявителю либо уполномоченному на то в заявлении лицу в бумажный журнал в рукописной форме.

5. Дополнительные сведения

5.1. Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, согласования или подготовки постановления главы поселения. При этом заявитель либо уполномоченное на то в заявлении лицо собственноручно делает соответствующую запись на бланке ранее поданного заявления либо подает заявление, написанное в произвольной форме, в Администрацию поселения.

5.2. Постановление Главы администрации об отказе в признании граждан малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (безвозмездного пользования), может быть обжаловано в судебном порядке.

5.3. Постановление Главы администрации об отказе в признании граждан малоимущими в целях, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации, о признании их нуждающимися в жилых помещениях, в том числе его второй экземпляр, не полученный непосредственно заявителем либо его представителем по каким-либо причинам, подлежит хранению в Администрации поселения в течение 5 лет. По истечении 5 лет хранения документ подлежит уничтожению в установленном порядке.

5.4. В случае утери либо приведения в непригодность (порчи) гражданином своего экземпляра ранее полученного документа Администрация поселения выдает копию документа (дубликат), заверенную уполномоченным лицом и печатью администрации.

5.4.1. Оформление и выдача дубликата производится на основании заявления гражданина либо его представителя об утрате ранее выданного документа либо приведения его в непригодность при предъявлении документа, удостоверяющего его личность, либо документов, удостоверяющих личность и полномочия его представителя.

5.4.2. Сотрудник Администрации поселения, ответственный за подготовку и выдачу дубликата:

- проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя либо его представителя;

- по журналу устанавливает факт принятия ранее соответствующего постановления главы поселения и выдачи документа, подтверждающего принятие такого постановления;

- в случае установления факта принятия соответствующего постановления производит распечатку дубликата запрашиваемого документа и передает его на подпись уполномоченному лицу Администрации поселения;

- заверяет подпись уполномоченного лица Администрации поселения печатью администрации;

- в верхнем углу дубликата производит запись: "Дубликат. Выдан взамен ранее запрошенного документа". При этом указывается номер, дата ранее выданного документа, а также последующих дубликатов, если производилась их выдача;

- выдает дубликат под роспись заявителю либо его представителю с регистрацией в электронной базе документооборота либо журнале выдачи документов.

5.4.3. Отказ в выдаче дубликата осуществляется:

- при отсутствии в электронной базе данных сведений о ранее принятом решении по обращению заявителя;

- при непредставлении документов, удостоверяющих личность заявителя либо его представителя, а также документов, подтверждающих полномочия представителя.

При отказе в выдаче дубликата принятые документы возвращаются заявителю либо его представителю под роспись. По требованию заявителя либо его представителя отказ в выдаче дубликата может быть оформлен в письменном виде с указанием причины отказа, о чем заносится соответствующая запись в электронную базу документооборота.

Приложение 1 к Регламенту

ФОРМА

БЛАНКА ЗАЯВЛЕНИЯ ГРАЖДАН О ПРИЗНАНИИ МАЛОИМУЩИМИ В ЦЕЛЯХ, УСТАНОВЛЕННЫХ ЖИЛИЩНЫМ КОДЕКСОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, И НУЖДАЮЩИМИСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА (БЕЗВОЗМЕЗДНОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ)

                     Главе администрации  поселения Щаповское  
                     от __________________________________________________,

                     зарегистрированного(ых) по месту жительства по адресу:

                     _____________________________________________________,

                     тел. _________________________________________________

                     e-mail _______________________________________________

Заявление

о признании малоимущим(и) в целях, установленных Жилищным

кодексом Российской Федерации, и нуждающимся (нуждающимися)

в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального

найма (безвозмездного пользования)

Просим признать меня (нас), гражданина (граждан) Российской Федерации, зарегистрированного(ых) по месту жительства по адресу: ______

________________________________________________________________

	N   
	ФИО заявителя(ей)   
	Родственные     
отношения (при  
наличии)        
	Паспортные данные (серия,     
номер, когда и кем выдан)     

	1   
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6


	
	
	

	7


	
	
	

	8
	
	
	

	9  
	
	
	


малоимущим(и) в целях, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации, и нуждающимся (нуждающимися) в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (безвозмездного пользования).

Я (мы) проживаю(ем) в поселении Щаповское по месту жительства с ______ года, постоянно проживаю(ем) по вышеуказанному адресу, где на основании _______________________________________________________

_______________________ (документы о праве собственности, пользования) занимаю(ем) (комнату, квартиру) площадью жилого помещения __________ кв. метров.

Сообщаю(ем) следующие сведения о супругах и несовершеннолетних детях, зарегистрированных по месту жительства по другому адресу:

	ФИО  
	Родственные 
отношения
	Адрес 
	Тип жилой
площади
	Общая площадь  
жилого   
помещения
	Всего человек   
зарегистрировано
по этому адресу

	1    
	
	
	
	
	


В собственности либо в пользовании также имеются жилые помещения:

1. _______________________________ (___доля), расположенное по адресу: _____________________________________________________________.

2. __________________________________ (__ доля), расположенное по адресу: ______________________________________________________.

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет заявитель(и) не производил(и)/производил(и) (нужное подчеркнуть):

_____________________________ (если производил(и), то какие именно).

Имею(ем) жилищные льготы:

	ФИО               
	Категория                 
	Документ, подтверждающий   
наличие льготы

	
	
	


Я (мы) даю (даем) свое согласие на обработку уполномоченными органами исполнительной власти города Москвы всех моих (наших) персональных данных с учетом требований Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" в целях признания меня (нас) малоимущим(и) в целях, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации, и нуждающимся (нуждающимися) в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (безвозмездного пользования), а также на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов, в том числе о совершении сделок с жилыми помещениями за последние пять лет.

Я (мы) предупрежден(ы), что в случае:

1) принятия решения о признании меня (нас) малоимущим(и) в целях, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации, и нуждающимся (нуждающимися) в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (безвозмездного пользования), я (мы) буду(ем) обязан(ы) при изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок информировать о них в письменной форме службу "одного окна" управы района (Управление Департамента);

2) выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, мне (нам) будет отказано в признании меня (нас) малоимущим(и) в целях, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации, и нуждающимся (нуждающимися) в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (безвозмездного пользования).

От имени нижеподписавшихся заявителей, действующих от своего имени и/или от имени недееспособных граждан, представлять интересы, связанные с данным заявлением, в т.ч. получать и представлять информацию и необходимые документы, уполномочен заявитель:  _____________________

_____________________________________________.

Прилагаю(ем) к заявлению дополнительную информацию и/или копии следующих документов:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

Подписи всех заявителей:      




Ф.И.О.




подпись                     дата

1.________________________________      ____________       __________

2.________________________________    ____________      __________

3.________________________________    ____________      __________

4.________________________________    ____________      __________

5.________________________________    ____________      __________

6.________________________________    ____________      __________

Приложение 2 к Регламенту

ФОРМА

БЛАНКА ЗАЯВЛЕНИЯ ГРАЖДАН О ПРИЗНАНИИ МАЛОИМУЩИМИ В ЦЕЛЯХ, УСТАНОВЛЕННЫХ ЧАСТЬЮ 2 СТАТЬИ 59

 ЖИЛИЩНОГО КОДЕКСА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

                     Главе поселения администрации

                     от __________________________________________________,

                     зарегистрированного (ых) по месту жительства по адресу:

                     _____________________________________________________,

                     тел. _________________________________________________

                     e-mail _______________________________________________

Заявление

о признании малоимущим (малоимущими) в целях, установленных

частью 2 статьи 59 Жилищного кодекса Российской Федерации

Прошу(сим) признать меня (нас), гражданина (граждан) Российской Федерации, зарегистрированного(ых) по месту жительства по адресу:

________________________________________________________________

	N   
	ФИО заявителя(ей)   
	Родственные    
отношения (при 
наличии)       
	Паспортные данные (серия,      
номер, когда и кем выдан)      

	1   
	
	
	

	2   
	
	
	


малоимущим(и) в целях, установленных частью 2 статьи 59 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Я (мы) проживаю(ем) в городе Москве по месту жительства с ________ года, постоянно проживаю(ем) по вышеуказанному адресу, где на основании ___________________________ (документы о праве собственности, пользования) занимаю(ем) комнату(ы) площадью жилого помещения ________ кв. метров.

Сообщаю(ем) следующие сведения о супругах и несовершеннолетних детях, зарегистрированных по месту жительства по другому адресу:

	ФИО
	Родственные
отношения
	Адрес
	Тип     
жилой   
площади
	Общая площадь   
жилого    
помещения
	Всего человек   
зарегистрировано
по этому адресу

	1
	
	
	
	
	


В собственности либо в пользовании также имеются жилые помещения:

1. _______________________ (доля), расположенное по адресу: _________________________________.

2. ________________________ (доля), расположенное по адресу: ________________________________.

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет заявитель(и) не производил(и)/производил(и) (нужное подчеркнуть):

_______________________________________________________ (если производил(и), то какие именно).

Имею(ем) жилищные льготы:

	ФИО                   
	Категория               
	Документ, подтверждающий 
наличие льготы           

	
	
	


Я (мы) даю (даем) свое согласие на обработку уполномоченными органами исполнительной власти города Москвы всех моих (наших) персональных данных с учетом требований Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" в целях признания меня (нас) малоимущим(и) в целях, установленных частью 2 статьи 59 Жилищного кодекса Российской Федерации, а также на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов, в том числе о совершении сделок с жилыми помещениями за последние пять лет.

Я (мы) предупрежден(ы), что в случае:

1) принятия решения о признании меня (нас) малоимущим(и) в целях, установленных частью 2 статьи 59 Жилищного кодекса Российской Федерации, я (мы) буду(ем) обязан(ы) при изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок информировать о них в письменной форме службу "одного окна" управы района (Управление Департамента);

2) выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, мне (нам) будет отказано в признании меня (нас) малоимущим(и) в целях, установленных частью 2 статьи 59 Жилищного кодекса Российской Федерации.

От имени нижеподписавшихся заявителей, действующих от своего имени и/или от имени недееспособных граждан, представлять интересы, связанные с данным заявлением, в т.ч. получать и представлять информацию и необходимые документы, уполномочен заявитель: ______________________________.

Прилагаю(ем) к заявлению дополнительную информацию и/или копии следующих документов:

1.

2.

Дата, подписи всех заявителей.

Приложение 3 к Регламенту

ОБРАЗЕЦ

ПОСТАНОВЛЕНИЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ ЩАПОВСКОЕ  О ПРИЗНАНИИ ГРАЖДАН МАЛОИМУЩИМИ В ЦЕЛЯХ, УСТАНОВЛЕННЫХ 

ЧАСТЬЮ 2 СТАТЬИ 59 ЖИЛИЩНОГО КОДЕКСА 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ПОСНАНОВЛЕНИЕ

Дата, регистрационный номер

О признании малоимущим(и) в

целях, установленных частью 2

статьи 59 Жилищного кодекса

Российской Федерации

  Заявитель (заявители в составе ____ человек), проживающий(е) по адресу:

____________________________________________________________________________________________________________________________________

    1. _____________________________________

              (Ф.И.О. заявителя(ей)

    2. _____________________________________

              (Ф.И.О. заявителя(ей)

обратился(ись) с заявлением о признании его (их) малоимущим(и) в целях, установленных частью 2 статьи 59 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Указанный(е) заявитель(и) зарегистрирован(ы) по месту жительства ___________, где на основании (документы о праве собственности, пользования) занимает(ют) комнату(ы) общей площадью жилого помещения _______ кв. метров.

Гражданин (граждане) (указать членов семьи - супругов, н/л детей, проживающих по другому адресу) зарегистрирован(ы) по месту жительства ________, где на основании (документы о праве собственности, пользования) занимает(ют) комнату(ы) общей площадью жилого помещения _______ кв. метров.

В собственности указанного(ых) гражданина (граждан) также имеется жилое помещение ___________ (вид жилого помещения), расположенное по адресу: ____________________________.

Стоимость жилого помещения, которое необходимо приобрести указанному(ым) гражданину (гражданам) для обеспечения по норме предоставления общей площади жилого помещения на одного человека, составляет: _______ руб. _____ коп.

Имущественная обеспеченность:

- стоимость имущества, находящегося в собственности заявителя(ей) и подлежащего налогообложению, - __________ руб. _______ коп.;

- среднемесячный доход заявителя(ей) - ________ руб. ________ коп.

В соответствии с положениями Жилищного кодекса Российской Федерации и на основании Закона города Москвы от 25 января 2006 года N 7 "О порядке признания жителей города Москвы малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях":

1. Признать гражданина (граждан) _____________ малоимущим(и) в целях, установленных частью 2 статьи 59 Жилищного кодекса Российской Федерации.

2. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на ___________.

Должность, подпись, Ф.И.О.

Приложение 4 к Регламенту

ОБРАЗЕЦ

ПОСТАНОВЛЕНИЯ ГЛАВЫ  АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ ЩАПОВСКОЕ 

 ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЗНАНИИ ГРАЖДАН МАЛОИМУЩИМИ В ЦЕЛЯХ, УСТАНОВЛЕННЫХ ЧАСТЬЮ 2 СТАТЬИ 59 ЖИЛИЩНОГО КОДЕКСА

 РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Дата, регистрационный номер

Об отказе в признании

малоимущим(и) в целях,

установленных частью 2 статьи 59

Жилищного кодекса Российской

Федерации

    Заявитель (заявители в составе ____ человек), проживающий(е) по адресу:

____________________________________________________________________________________________________________________________________

    1. _____________________________________

              (Ф.И.О. заявителя(ей)

    2. _____________________________________

              (Ф.И.О. заявителя(ей)

обратился(ись) с заявлением о признании его (их) малоимущим(и) в целях, установленных частью 2 статьи 59 Жилищного кодекса Российской Федерации.

Указанный(е) заявитель(и) зарегистрирован(ы) по месту жительства __________, где на основании (документы о праве собственности, пользования) занимает(ют) комнату(ы) площадью жилого помещения ________ кв. метров.

Гражданин (граждане) (указать членов семьи - супругов, н/л детей, проживающих по другому адресу) зарегистрирован(ы) по месту жительства __________, где на основании (документы о праве собственности, пользования) занимает(ют) комнату(ы) площадью жилого помещения ________ кв. метров.

В собственности указанного(ых) гражданина (граждан) также имеется жилое помещение ____________ (вид жилого помещения), расположенное по адресу: __________________________.

Стоимость жилого помещения, которое необходимо приобрести указанному(ым) гражданину(ам) для обеспечения по норме предоставления общей площади жилого помещения на одного человека, составляет: ______ руб. _____ коп.

Имущественная обеспеченность:

- стоимость имущества, находящегося в собственности заявителя(ей) и подлежащего налогообложению, - __________ руб. _______ коп.;

- среднемесячный доход заявителя(ей) - ______ руб. _______ коп.

В соответствии с положениями Жилищного кодекса Российской Федерации:

1. Отказать в признании гражданина (граждан) _____________ малоимущим(и) в целях, установленных частью 2 статьи 59 Жилищного кодекса Российской Федерации.

2. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на ____________.

Должность, подпись, Ф.И.О.

Приложение 5к Регламенту

ОБРАЗЕЦ

ПОСТАНОВЛЕНИЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ ЩАПОВСКОЕ  О  ПРИЗНАНИИ ГРАЖДАН МАЛОИМУЩИМИ В ЦЕЛЯХ, УСТАНОВЛЕННЫХ ЖИЛИЩНЫМ КОДЕКСОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, И НУЖДАЮЩИМИСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ

ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА (БЕЗВОЗМЕЗДНОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ), И ПРИНЯТИИ НА ЖИЛИЩНЫЙ УЧЕТ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Дата, регистрационный номер

О признании малоимущим(и) в

целях, установленных Жилищным

кодексом Российской Федерации,

и нуждающимся (нуждающимися) в

жилых помещениях, предоставляемых

по договору социального найма

(безвозмездного пользования),

и принятии на жилищный учет

    Заявитель (заявители в составе ____ человек), проживающий(е) по адресу:

___________________________________________________________________________

    1. _____________________________________

              (Ф.И.О. заявителя(ей)

    2. _____________________________________

              (Ф.И.О. заявителя(ей)

обратился(ись) с заявлением о признании его (их) малоимущим(и), нуждающимся (нуждающимися) в жилых помещениях, предоставляемых гражданам по договору социального найма (безвозмездного пользования) в рамках положений седьмой главы Жилищного кодекса РФ.

Указанный(е) заявитель(и) зарегистрирован(ы) по месту жительства ____________, где на основании (документы о праве собственности, пользования) занимает(ют) (комнату, квартиру) общей площадью жилого помещения ______ кв. метров.

Гражданин (граждане) (указать членов семьи - супругов, н/л детей, проживающих по другому адресу) зарегистрирован(ы) по месту жительства ___________, где на основании (документы о праве собственности, пользования) занимает(ют) (комнату, квартиру) общей площадью жилого помещения ______ кв. метров.

В собственности указанного(ых) гражданина (граждан) также имеется жилое помещение ____________ (вид жилого помещения), расположенное по адресу: __________________________.

Заявитель (все указанные заявители):

- имеет(ют) гражданство Российской Федерации;

- проживает(ют) в городе Москве по месту жительства на законных основаниях в общей сложности не менее 10 лет с ______ года;

- не совершал(и) за пять лет, предшествующих дате подачи заявления, действий, повлекших ухудшение жилищных условий, в результате которых он(и) мог(ли) бы быть признан(ы) нуждающимся (нуждающимися) в жилых помещениях.

Стоимость жилого помещения, которое необходимо приобрести указанному(ым) гражданину (гражданам) для обеспечения по норме предоставления общей площади жилого помещения на одного человека, составляет: ______ руб. _____ коп.

Имущественная обеспеченность:

- стоимость имущества, находящегося в собственности заявителя(ей) и подлежащего налогообложению, - __________ руб. ______ коп.;

- среднемесячный доход заявителя(ей) - _______ руб. _____ коп.

В соответствии с положениями седьмой главы Жилищного кодекса РФ и на основании Закона города Москвы от 25 января 2006 года N 7 "О порядке признания жителей города Москвы малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях" и части ____ статьи 8 Закона города Москвы от 14 июня 2006 г. N 29 "Об обеспечении права жителей города Москвы на жилые помещения":

1. Признать гражданина (граждан) ____________ малоимущим(и) в целях, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации.

2. Признать гражданина (граждан) _____________ нуждающимся (нуждающимися) в жилых помещениях, предоставляемых гражданам по договору социального найма (безвозмездного пользования).

3. Принять на учет нуждающихся в жилых помещениях.

4. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на __________.

Должность, подпись, Ф.И.О.

Приложение 6 к Регламенту

ОБРАЗЕЦ

ПОСТАНОВЛЕНИЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ ЩАПОВСКОЕ  

ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЗНАНИИ ГРАЖДАН МАЛОИМУЩИМИ В ЦЕЛЯХ, УСТАНОВЛЕННЫХ ЖИЛИЩНЫМ КОДЕКСОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, И НУЖДАЮЩИМИСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ,

ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА

(БЕЗВОЗМЕЗДНОГО ПОЛЬЗОВАНИЯ)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Дата, регистрационный номер

Об отказе в признании малоимущим(и)

в целях, установленных Жилищным

кодексом Российской Федерации, и

нуждающимся (нуждающимися) в

жилых помещениях, предоставляемых

по договору социального найма

(безвозмездного пользования)

    Заявитель (заявители в составе ____ человек), проживающий(е) по адресу:

___________________________________________________________________________

    1. _____________________________________

              (Ф.И.О. заявителя(ей)

    2. _____________________________________

              (Ф.И.О. заявителя(ей)

обратился(ись) с заявлением о признании его (их) малоимущим(и), нуждающимся (нуждающимися) в жилых помещениях, предоставляемых гражданам по договору социального найма (безвозмездного пользования) в рамках положений седьмой главы Жилищного кодекса РФ.

Указанный(е) заявитель(и) зарегистрирован(ы) по месту жительства ___________, где на основании (документы о праве собственности, пользования) занимает(ют) (комнату, квартиру) общей площадью жилого помещения ______ кв. метров.

Гражданин (граждане) (указать членов семьи - супругов, н/л детей, проживающих по другому адресу) зарегистрирован(ы) по месту жительства _______, где на основании (документы о праве собственности, пользования) занимает(ют) (комнату, квартиру) общей площадью жилого помещения ____ кв. метров.

В собственности указанного(ых) гражданина (граждан) также имеется жилое помещение __________ (вид жилого помещения), расположенное по адресу: __________________________

Указанный(е) заявитель(и) _______________ (указать при наличии):

- не имеет(ют) гражданства Российской Федерации;

- не проживает(ют) в городе Москве по месту жительства на законных основаниях в общей сложности не менее 10 лет с _____ года;

- совершал(и) за пять лет, предшествующих дате подачи заявления, действия, повлекшие ухудшение жилищных условий, в результате которых он(и) может (могут) быть признан(ы) нуждающимся (нуждающимися) в жилых помещениях.

Стоимость жилого помещения (если имеются основания для признания нуждающимся (нуждающимися) в жилых помещениях, предоставляемых гражданам по договору социального найма (безвозмездного пользования), которое необходимо приобрести указанному(ым) гражданину (гражданам) для обеспечения по норме предоставления общей площади жилого помещения на одного человека, составляет: ______ руб. _____ коп.

Имущественная обеспеченность:

- стоимость имущества, находящегося в собственности заявителя(ей) и подлежащего налогообложению, - ________ руб. ______ коп.;

- среднемесячный доход заявителя(ей) - ______ руб. _____ коп.

В соответствии с положениями седьмой главы Жилищного кодекса Российской Федерации и на основании части _____ статьи 8 Закона города Москвы от 14 июня 2006 г. N 29 "Об обеспечении права жителей города Москвы на жилые помещения":

1. Отказать в признании гражданина (граждан) ___________ нуждающимся (нуждающимися) в жилых помещениях, предоставляемых гражданам по договору социального найма (безвозмездного пользования).

2. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на _________.

Должность, подпись, Ф.И.О.

Прием заявления и документов по заключению Договора 





Отсутствуют





Имеются





Выдача договора заявителю








Принятие решения о заключении Договора 








Оформление Договора








Ознакомление заявителя с Договором и его подписание








Подписание Договора главой поселения








Регистрация Договора в журнале регистрации договоров








Подготовка мотивированного отказа в предоставлении услуги








Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги и предложение принять меры по их устранению








Наличие оснований для отказа








Прием и регистрация заявления о заключении договора аренды





Проверка документов на соответствие действующему законодательству





Уведомление об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка проекта договора аренды





Подписание договора муниципального имущества  аренды





Прием и регистрация заявки





Рассмотрение заявки





Допуск к участию в аукционе





Уведомление об отказе





Проведение торгов





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Заключение договора аренды недвижимого имущества





Начало предоставления муниципальной услуги








Заявитель обращается с заявлением








Прием заявления о передаче в собственность жилого помещения








Рассмотрение заявления о передаче в собственность жилого помещения








Отказ от заключения с гражданами


договора передачи жилого помещения в


собственность граждан








Подготовка проекта постановления о


передаче жилых помещений


собственность граждан








Заключение с гражданами договора


передачи жилого помещения в


собственность граждан








В письменном виде уведомление


гражданина об отказе от передачи


жилого помещения в собственность








Оказание муниципальной услуги завершено








Прием документов и заявлений





Проверка полноты и достоверности документов





Соответствует





Не соответствует





Прием и регистрация заявления





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка ответа





Выдача документа





Уведомление заявителя





Предоставление муниципальной услуги завершено








