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Российская Федерация
Администрация

городского поселения поселок Старая Торопа

Западнодвинского района Тверской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
18.06.2018 г.                              пгт. Старая Торопа                                     № 113

Об утверждении технологической схемы предоставления 

муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими»

      В целях реализации закона Тверской области от 27.09.2005 № 113-ЗО  «О порядке признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда»,  в соответствии с   федеральным законом № 131 –ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом  от 27.07.2010 №  210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", администрация  городского поселения поселок Старая Торопа  ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить технологическую схему предоставления муниципальной услуги "Признание граждан малоимущими"  (прилагается).
  2.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания, подлежит  обнародованию и размещению на официальном сайте администрации Западнодвинского района в сети Интернет в разделе «Открытые данные поселений. Городское поселение поселок Старая Торопа.

      3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации городского 

поселения поселок Старая Торопа  
О.Л. Грибалёва

                                                            Приложение 

к  постановлению  администрации 

городского поселения поселок 

Старая Торопа  от  18,06.2018г. № 113 
ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ  СХЕМА

предоставления муниципальной услуги   «Признание граждан малоимущими»
Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация городского поселения поселок Старая Торопа Западнодвинского района Тверской области

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	6940100010000280959

	3.
	Полное наименование услуги
	Признание граждан малоимущими  

	4.
	Краткое наименование услуги
	Признание граждан малоимущими

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги
	«Признание граждан малоимущими» утвержден постановлением администрации городского поселения поселок Старая Торопа Западнодвинского района Тверской области № 112 от 22.06.2018

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Признание граждан малоимущими

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

- терминальные устройства МФЦ; 

- Единый портал государственных услуг


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»

	№ п/п
	Наименование «подуслуги»
	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	1.
	Признание граждан малоимущими
	30 рабочих дней
	нет
	Основаниями для отказа в приеме документов являются:

· если содержание заявления не позволяет установить предмет обращения;

· несоответствия представленного заявления, документов форме и содержанию, установленным настоящим Административным регламентом;

· если в установленном порядке не подтверждена 

подлинность электронного документа, направленного с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.


	Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается только в случаях и порядке,  установленных законодательством Российской Федерации, в том числе:

1) не представлены в полном объеме предусмотренные законом и настоящим регламентом документы, подтверждающие право соответствующих граждан быть признанными малоимущими;
2) представлены недостоверные документы и сведения;

3) рассчитанный Отделом размер среднедушевого дохода, приходящийся на гражданина-заявителя и каждого члена его семьи, равен или превышает предельную величину среднедушевого дохода, приходящуюся на гражданина-заявителя и каждого члена его семьи, установленную в Тверской области;

4) рассчитанный Отделом размер стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина-заявителя и членов его семьи, равен или превышает предельную стоимость имущества, установленную в городе Торопце;

5) имеется возможность приобретения жилого помещения с помощью ипотечного кредита;

6) гражданин для признания его малоимущим совершил гражданско-правовые сделки с жилым помещением в расчетный период, в результате которых такой гражданин может быть признан малоимущим (статья 53 Жилищного кодекса Российской Федерации).
	нет
	-
	нет
	-
	-
	- в орган лично; 

- в орган посредством почтовой связи;
Электронной почтой;

- ГАУ МФЦ


	- в органе лично на бумажном носителе;

- почтовая связь;

- в МФЦ на бумажном носителе, полученном из органа.


Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

	№ п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги» 1:  Признание граждан малоимущими

	1.
	Граждане, постоянно проживающие на территории городского поселения поселок Старая Торопа, чей доход, приходящийся на каждого члена семьи (доход одиноко проживающего гражданина), не превышает размера предельной величины среднедушевого дохода, установленного органом местного самоуправления, а стоимость имущества, находящегося в его собственности и собственности членов его семьи (в собственности одиноко проживающего гражданина) и подлежащего налогообложению, не превышает предельную величину стоимости имущества, определяемую органом местного самоуправления
	 - документ, удостоверяющий личность;

-доверенность


	
	Да (при наличии доверенности)
	нет
	- документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий полномочия на представление интересов заявителя
	нет


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

	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	Документ, предоставляемый по условию
	Установленные требования 

к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Наименование «подуслуги» 1:  Признание граждан малоимущими

	1.
	заявление
	заявление гражданина о признании малоимущим
	1 экз., подлинник
	нет
	по утвержденной административным регламентом форме
	Приложение 1
	


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

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
	Наименование органа, направляю щего межведо мственный запрос
	Наименование органа, в адрес которого направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги» 1:  Признание граждан малоимущими

	-
	а) документы, подтверждающие право собственности гражданина и членов его семьи на недвижимое имущество, подлежащее налогообложению, права на которое зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
	- Сведения о правах отдельного лица на имевшиеся и имеющиеся у него объекты недвижимого имущества
	администрация городского поселения поселок Старая Торопа Западнодвинкого района Тверской области
	«Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Тверской области
	нет
	10 рабочих дней (направление запроса – 5 рабочих дней, получение ответа на запрос – 5 рабочих дней)
	-
	-

	
	б) сведения о кадастровой стоимости принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи налогооблагаемого недвижимого имущества, содержащиеся в фонде данных государственной кадастровой оценки.
	- кадастровая стоимость имущества
	администрация городского поселения поселок Старая Торопа Западнодвинкого района Тверской области
	«Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Тверской области 
	нет
	10 рабочих дней (направление запроса – 5 рабочих дней, получение ответа на запрос – 5 рабочих дней)
	-
	-


Раздел 6. «Результат «подуслуги»

	№ п/п
	Документ/документы, являющиеся результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющимся результатом «подуслуги»
	Характеристика результата (положительный/

отрицательный)
	Форма документа/ документов, являющимся результатом «подуслуги»
	Образец документа/ документов, являющихся результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Наименование «подуслуги» 1:  Признание либо отказ в признании малоимущими

	1.
	Постановление администрации городского поселения поселок Старая Торопа Западнодвинкого района Тверской области о признании граждан малоимущими
	
	- положительный


	
	-
	- в органе лично на бумажном носителе;

- в МФЦ лично на бумажном носителе, полученном из органа;

- через личный кабинет Портала государственных и муниципальных услуг Тверской области в виде электронного документа;

- посредством почтовой связи
	нет
	30 календарных дней (после чего возвращаются в орган)

	2.
	Уведомление об отказе в признании малоимущими.
	Нет. Письменный отказ с учетом положений главы 19 подраздела III административного регламента 
	отрицательный
	 
	
	- в органе лично на бумажном носителе;

- в МФЦ лично на бумажном носителе, полученном из органа;

- посредством почтовой связи
	нет
	30 календарных дней (после чего возвращаются в орган)


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса


	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Наименование «подуслуги» 1: Признание граждан малоимущими

	Наименование административной процедуры  1: Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	1.
	Прием заявления и проверка представленных документов
	- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя гражданина действовать от его имени;

- проверяет соответствие заявления установленным требованиям;

- проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям: документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи определенных законодательством должностных лиц; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание; регистрирует заявление с прилагаемым комплектом документов; заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств. Заявление составляется в одном экземпляре - подлиннике, подписывается Заявителем или его доверенным лицом. Копии документов, предоставляемые Заявителем в отдел строительства должны быть хорошего качества (без пробелов и затемнений). Документы, представляемые для получения муниципальной услуги, должны иметь надлежащие подписи граждан/уполномоченных должностных лиц, оформленные соответствующим образом. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест  нахождения. Заявитель вправе указать в заявлении дополнительную контактную информацию, облегчающую взаимодействие с отделом строительства (номера контактных телефонов/факсов, адрес электронной почты).  В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ зарегистрированное заявление и прилагаемые документы передаются с сопроводительным письмом в адрес администрации  в течение 1 рабочего дня с момента регистрации. 
	1 рабочий день
	Специалист, ответственный за прием документов
	- формы заявления 
о о признании малоимущим;

- МФУ (для копирования и сканирования документов);

- подключение к Системе обработки электронных форм (интегрированная с Порталом государственных и муниципальных услуг Тверской области)
	- форма заявления (приложение 1);



	Наименование административной процедуры 2: поступление обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги в администрацию городского поселения поселок Старая Торопа

	2.
	Поступление обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов
	   Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов в    администрацию  городского поселения поселок Старая Торопа  (далее –Отдел).

   
	30 минут


	Специалист Отдела
	Книга регистрации заявлений граждан о признании малоимущими 
	-

	Наименование административной процедуры 3: Регистрация заявлений в администрации городского поселения поселок Старая Торопа

	3.
	Регистрация заявлений
	Направление заявления с пакетом документов на рассмотрение Главы администрации городского поселения поселок Старая Торопа
	1-2 рабочих дня
	Специалист   администрации городского поселения поселок Старая Торопа
	- журнал входящей документации для фиксации результата процедуры
	

	Наименование административной процедуры 4: рассмотрение документов на комиссии по признанию граждан малоимущими

	4.
	Рассмотрение обращения, проверка предоставленных сведений
	  Проверка правильности заполнения заявления;

Проверка наличия пакета документов, предоставленного заявителем, в соответствии с главой  16 административного регламента;

При необходимости направление межведомственных запросов
	3 рабочих дня
	Специалист Отдела
	-


	-

	Наименование административной процедуры 5: Принятие решения о признании малоимущими  

	5.
	Подготовка постановления о признании малоимущими
	Специалист Отдела подготавливает проект постановления Администрации городского поселения поселок Старая Торопа  о признании гражданина малоимущим и передает на согласование главе администрации поселения

	5 рабочих дня
	Специалист Отдела 
	
	

	Наименование административной процедуры 6: Подготовка отказа в признании малоимущими

	6.
	Подготовка отказа в  признании малоимущими
	Специалист Отдела готовит письменный отказ в оказании муниципальной услуги обращения и      направляет письменный отказ Главе администрации городского поселения поселок Старая Торопа на подпись.


	5 рабочих дня
	Специалист Отдела 
	Журнал регистрации документа
	-

	Наименование административной процедуры 7: Направление решения о признании граждан малоимущими

	7.
	Направление решения о признании граждан малоимущими
	  Глава администрации передает Специалисту   подписанное постановление для направления заявителю
	3 рабочих дня
	Специалист Отдела 
	
	-



	Наименование административной процедуры 8: Направление отказа в признании малоимущими

	8.
	Направление отказа в признании малоимущими
	   Специалист  направляет  подписанное Уведомление об отказе в признании малоимущими для направления заявителю
	3 рабочих дня
	Специалисты общего отдела, Отдел
	Журнал исходящей корреспонденции
	-


Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты заявителем государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление «подуслуги»
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Наименование услуги: Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещения, предоставляемых по договору социального найма из муниципального жилищного фонда

	-официальные сайты органа и МФЦ;

- Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)
	нет
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	Личный кабинет заявителя на Портале государственных и муниципальных услуг Тверской области; электронная почта заявителя
	- официальный сайт администрации Западнодвинского района в разделе «Открытые данные поселений. Городское поселение поселок Старая Торопа» (через электронную почту);

- Единый портал государственных услуг


ПЕРЕЧЕНЬ ПРИЛОЖЕНИЙ:

Приложение 1 (форма заявления гражданина о признании малоимущим)

Приложение № 1

     (должность, Ф.И.О. должностного лица органа местного

      _________________________________________________

                    самоуправления, осуществляющего признание граждан малоимущими)

      от_______________________________________________

                                     (Ф.И.О.)

      _________________________________________________

                             проживающего (ей) по адресу:

      ______________________________________________________

                                  паспорт

      ______________________________________________________

                         (серия, номер, кем и когда выдан)

      _________________________________________________

                                Заявление
                    гражданина о признании малоимущим
     Прошу Вас рассмотреть представленные мною документы и признать  меня и членов моей семьи малоимущим(и) в целях постановки на учет в  качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом  по  договору  социального найма.

     Состав моей семьи _____ человек:

1. Заявитель_________________________________________________________

                         (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг(а)______________________________________________________
               (Ф.И.О., число, месяц, год рождения, место регистрации,

                               паспортные данные) 3.________________________________________________________________
    (Ф.И.О., родственные отношения, число, месяц, год рождения, место

                     регистрации, паспортные данные) 4.________________________________________________________________
    (Ф.И.О., родственные отношения, число, месяц, год рождения, место

                     регистрации, паспортные данные) 5.________________________________________________________________
    (Ф.И.О., родственные отношения, число, месяц, год рождения, место

                     регистрации, паспортные данные) 6.________________________________________________________________
    (Ф.И.О., родственные отношения, число, месяц, год рождения, место

                     регистрации, паспортные данные) 7.________________________________________________________________
    (Ф.И.О., родственные отношения, число, месяц, год рождения, место

                     регистрации, паспортные данные) 8.________________________________________________________________
    (Ф.И.О., родственные отношения, число, месяц, год рождения, место

                     регистрации, паспортные данные)
     К заявлению прилагаю следующие копии документов:

 1. __________________________________________________________________

 2.________________________________________________________________
 3.________________________________________________________________
 4.________________________________________________________________
 5.________________________________________________________________
 6.________________________________________________________________
 7.________________________________________________________________
     Мы нижеподписавшиеся выражаем свое согласие  на  проверку  сведений, содержащихся в представленных документах.

     Подписи членов семьи:

     ______________ ________________________

        (подпись)             (ФИО)

     ______________ ________________________

        (подпись)             (ФИО)

     ______________ ________________________

        (подпись)             (ФИО)

     ______________ ________________________

        (подпись)             (ФИО)

     ______________ ________________________

        (подпись)             (ФИО)

     ______________ ________________________

        (подпись)             (ФИО)

     ______________ ________________________

        (подпись)             (ФИО)

     ______________ ________________________

        (подпись)             (ФИО)

  <_______> _________________ 20____ г.

                                  _________________

                Подпись заявителя
