
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ «ЗАВИДОВО»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

« &  » u/£>Ar*Z- 2016 года д.Мокшино №

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги 
«Признание граждан малоимущими»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Порядком 
разработки и утверждения административных регламентов исполнения 
муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), 
утверждённым постановлением Администрации муниципального образования 
сельское поселение «Завидово» от 11.06.2013 № 93 в редакции постановления 
Администрации муниципального образования сельское поселение «Завидово» 
от 06.03.2014 № 23, Администрация муниципального образования сельское 
поселение «Завидово»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления 
муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими» (Приложение).

2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию.
3. Настоящее постановление вступает в силу с даты обнародования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Г лава администрации 
муниципального образования 
сельское поселение «Завидово»
Конаковского района Тверской А.М.Пляскин



Приложение 
к постановлению Администрации 

от 1 у. с# .2016 №

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
предоставления муниципальной услуги 

«Признание граждан малоимущими»

1. Общие положения

1.1. Цели разработки, определение (описание) муниципальной услуги, 
предмет регулирования регламента
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Признание граждан малоимущими» (далее -  административный регламент) 
разработан в целях повышения эффективности предоставления муниципальной 
услуги физическим лицам, обеспечения им комфортных условий доступа к 
муниципальной услуге при их минимальном участии в процессе 
предоставления услуги, исключения административных барьеров и определяет 
сроки и последовательность осуществления административных процедур при 
ее предоставлении.
1.2. Нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие 
предоставление муниципальной услуги:
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ 
("Российская газета", N 1, 12.01.2005);
- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Российская 
газета", N 202, 08.10.2003);
- Федеральный закон от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие 
Жилищного кодекса Российской Федерации" ("Российская газета", N 1, 
12.01.2005);
- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 
30.07.2010);
- Федеральный закон от 24.10.1997 N 134-ФЗ "О прожиточном минимуме в 
Российской Федерации";
- Закон Тверской области от 27.09.2005 N 113-30 "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;
- Закон Тверской области от 27.09.2005 N 112-30 "О порядке ведения органами 
местного самоуправления Тверской области учета граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам 
социального найма";
- Закон Тверской области от 21.06.2005 N 81-30 "О прожиточном минимуме в 
Тверской области";
- Постановление Администрации Тверской области от 21.02.2006 N 19-па "Об 

утверждении форм документов для реализации Закона Тверской области от



27.09.2005 N 113-30 "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";
- Решение Совета депутатов сельского поселения «Завидово» Конаковского 
района Тверской области от 12.07.2012 N 40 «О Жилищной комиссии сельского 
поселения «Завидово»;
- Решение Совета депутатов сельского поселения «Завидово» Конаковского 
района Тверской области от 30.07.2015 № 467 «Об утверждении Положения о 
признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых им по договорам 
социального найма из муниципального жилищного фонда сельского поселения 
«Завидово».

1.3. Исполнитель муниципальной услуги
1.3.1.Муниципальная услуга предоставляется:

Жилищной комиссией сельского поселения «Завидово» (далее - Комиссия), 
являющейся постоянно действующим коллегиальным органом при 
Администрацией муниципального образования сельское поселение «Завидово».

Администрацией муниципального образования сельское поселение 
«Завидово» (далее -  Администрация).

Распоряжением Администрации назначается должностное лицо, 
ответственное за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист). 
Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется 
непосредственно специалистом.
1.3.2.Для предоставления муниципальной услуги заявитель может также 
обратиться в МФЦ.

1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги
Выдача заявителю в одном экземпляре постановления Администрации о 

признании малоимущими либо постановления Администрации об отказе в 
признании малоимущими.

1.5. Заявители имеющими право на получение муниципальной услуги
1.5.1. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, 
являются одиноко проживающий гражданин или гражданин, проживающий в 
составе семьи, постоянно проживающий на территории муниципального 
образования сельское поселение «Завидово» Конаковского района Тверской 
области, а также иностранные граждане, с которыми заключен 
соответствующий международный договор, 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.



1.5.2. Для получения муниципальной услуги лица, указанные в пункте 1.5.1. 
настоящего административного регламента, должны подать заявление о 
предоставлении муниципальной услуги.
1.5.3.При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе 
обратиться их законные представители, действующий в силу закона, или их 
представители на основании доверенности.

1.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги
1.6.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, написанное 
собственноручно (разборчивым почерком) или машинным способом, а также 
распечатанное посредством электронных печатающих устройств, либо 
направленное посредством электронной почты (приложение № 1 к настоящему 
административному регламенту). Заявление подписывается всеми 
совершеннолетними членами семьи заявителя, выражающими свое согласие на 
проверку сведений, содержащихся в представленных документах.
1.6.2. Документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи и 
подтверждающие состав семьи (паспорт заявителя и членов его семьи, 
свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство 
об установлении отцовства, судебное решение о признании членов семьи и 
иные документы в соответствии с законодательством);
1.6.3. Справка о составе семьи и занимаемой площади по установленной форме, 
либо выписка из домовой книги (за исключением случаев, когда указанные 
документы выдаются органом местного самоуправления);
1.6.4. Копии налоговых деклараций о доходах за расчетный период - 
календарный год (12 месяцев), заверенные налоговыми органами, или другие 
документы, подтверждающие доходы гражданина и всех членов его семьи;
1.6.5. Документы, подтверждающие право собственности гражданина и членов 
его семьи на движимое имущество, подлежащее налогообложению;
1.6.6. Документы, подтверждающие право собственности гражданина и членов 
его семьи на недвижимое имущество, подлежащее налогообложению, права на 
которое не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним;
1.6.7. Копии документов, подтверждающих сведения о стоимости
принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи 
налогооблагаемого движимого имущества;
1.6.8. Копии документов, подтверждающих сведения о стоимости
принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи 
налогооблагаемого недвижимого имущества, если сведения о кадастровой 
стоимости данного имущества отсутствуют в фонде данных государственной 
кадастровой оценки;
1.6.9. Все документы предоставляются в копиях с одновременным 
предоставлением оригинала. Копии документов после проверки их
соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы. В 
случае невозможности представления оригиналов документов граждане вправе 
предоставить копии, заверенные в установленном порядке органами



государственной власти или органами местного самоуправления, а также 
организациями, выдавшими соответствующий документ.
1.6.10. Для рассмотрения заявления о признании малоимущим орган, 
осуществляющий признание граждан малоимущими, в рамках 
межведомственного информационного взаимодействия запрашивает 
следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они 
не были представлены заявителем по собственной инициативе:
- 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 кадастровой стоимости принадлежащего на праве собственности 
гражданину и членам его семьи налогооблагаемого недвижимого имущества, 
содержащиеся в фонде данных государственной кадастровой оценки.
1.6.11. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать 
следующим требованиям:
- заявление составлено по форме согласно приложению I к настоящему 
административному регламенту;
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилия, имя и отчество заявителя и членов его семьи, адрес их места 
жительства, телефон (если имеется) написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных исправлений.

1.7. Требования к платности (бесплатности) предоставления 
муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Местонахождение (адрес), график работы и справочные телефоны 
исполнителя муниципальной услуги (Администрации) и других 
организаций, обращение в которые необходимо для получения 
муниципальной услуги
2.1.1. Администрация муниципального образования сельское поселение 
«Завидово»
Местонахождение (адрес):
171266, Тверская область, Конаковский район, сельское поселение «Завидово», 
деревня Мокшино, улица Парковая, дом 7.
График работы:
понедельник - четверг с 09.00 до 18.00, пятница с 09.00 до 17.00 
перерыв на обед с 13.00 до 14.00 
выходные дни - суббота, воскресенье.
Справочный телефон и факс 8 (48242) 24-110.



Справочная информация о предоставлении муниципальной услуги также 
размещается на официальном сайте Администрации муниципального 
образования сельское поселение «Завидово»: w w w .adm -zavidovo.ru  
Электронная почта: mail@adm-zavidovo.iTi.
2.2. Порядок получения консультаций по вопросам предоставления 
муниципальной услуги
Консультации предоставляются:
- устно специалистами Администрации по адресу Администрации в рабочее 
время;
- по справочному телефону Администрации специалистами Администрации в 
рабочее время;
- по почте;
- по электронной почте.
Консультации содержат следующую информацию:
- наименование муниципальной услуги;
- исполнителя муниципальной услуги;

перечень нормативных актов правовых актов, непосредственно 
регулирующих предоставление услуги;
- описание результата предоставления услуги;
- категория заявителей, которым предоставляется услуга;
- сроки предоставления услуги;
- срок, в течение которого заявление должно быть зарегистрировано;
- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении услуги лично;
- основания для отказа в предоставлении услуги;
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;
- требования к платности (бесплатности) предоставления услуги;
- информация об административных процедурах;
- сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) Администрации.
2.3. Порядок получения информации заявителем о ходе предоставления 
муниципальной услуги
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 
осуществляется:
- устно специалистом Администрации по адресу Администрации в рабочее 
время;
- по справочному телефону Администрации специалистом Администрации в 
рабочее время;
- по почте;
- по электронной почте.
2.4. Обязанности специалистов Администрации при ответе на телефонные 
звонки, устные и письменные обращения заявителей, требования к форме 
и характеру взаимодействия Администрации с заявителями

http://www.adm-zavidovo.ru
mailto:mail@adm-zavidovo.iTi


Специалист Администрации при взаимодействии с заявителями обязаны быть 
вежливыми, разговаривать громко и чётко. Длительность одного разговора по 
телефону с одним заявителем -  не более 10 минут.
2.5. Сведения об информационных материалах, которые должны быть 
размещены на стендах по местонахождению Администрации (в месте 
предоставления муниципальной услуги), а также на официальном сайте 
Администрации
На стендах по местонахождению Администрации (в месте предоставления 
муниципальной услуги), а также на официальном сайте Администрации 
должны быть размещены следующие информационные материалы:
- основные положения законодательства и административного регламента, 
касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги, а также блок- 
схемы порядка предоставления муниципальной услуги или выполнения 
отдельных административных процедур в рамках предоставления 
муниципальной услуги, с указанием ответственных должностных лиц, 
содержания и последовательности действий, а также сроков их исполнения;
- исчерпывающий перечень органов государственной власти, органов местного 
самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться заявителям, с 
описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов 
(организаций);
- адреса органов государственной власти, органов местного самоуправления, 
организаций, время приема в них, последовательность посещения;
- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
- схема размещения специалистов Администрации (кабинет непосредственного 
исполнителя муниципальной услуги) и график работы;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых 
(принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
- другая информация, необходимая заявителям.
2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Продолжительность приема у специалиста Администрации, 
осуществляющего выдачу и прием документов, не должна превышать 30 
минут.
2.6.2. Максимальная продолжительность административной процедуры 30 
дней, с даты регистрации заявления или заключения органа государственного 
надзора (контроля).

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:
- если содержание заявления не позволяет установить предмет обращения;
- несоответствие представленного заявления, документов форме и содержанию, 
установленным настоящим административным регламентом, а также 
требованиям пункта 1.6. настоящего административного регламента.
2.7.2. После устранения оснований для отказа в приеме документов заявитель 
вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.



2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги
2.8.1. Отказ в предоставлении муниципальной услуги допускается только в 
случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации, в 
том числе:
- не представлены в полном объеме предусмотренные законом документы, 
подтверждающие право соответствующих граждан быть признанными 
малоимущими;
- представлены недостоверные документы и сведения;
- рассчитанный органом, осуществляющим признание граждан малоимущими, 
размер среднедушевого дохода, приходящийся на заявителя и каждого члена 
его семьи, равен или превышает предельную величину среднедушевого дохода, 
приходящуюся на гражданина-заявителя и каждого члена его семьи, 
установленную в данном муниципальном образовании;
- рассчитанный органом, осуществляющим признание граждан малоимущими, 
размер стоимости имущества, находящегося в собственности гражданина- 
заявителя и членов его семьи, равен или превышает предельную стоимость 
имущества, установленную в данном муниципальном образовании;
- имеется возможность приобретения жилого помещения с помощью 
ипотечного кредита;
- заявитель для признания его малоимущим совершил гражданско-правовые 
сделки с жилым помещением в расчетный период, в результате которых такой 
гражданин может быть признан малоимущим.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

Места предоставления муниципальной услуги (здание Администрации) должны 
быть оборудованы (обеспечены):
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой охраны;
- стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.
Места ожидания заявителей должны быть обеспечены информационными 
материалами о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе 
должен быть размещён настоящий Административный регламент.
Места для приёма заявителей должны быть обеспечены 2 стульями для 
заявителей.
При отсутствии пандуса при входе в здание Администрации, для удобства 
предоставления муниципальной услуги заявителю-инвалиду специалистов 
Администрации обязан обеспечить предоставление услуги по месту 
нахождения инвалида.

3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:
- консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной 
услуги;



- прием и регистрация поступившего заявления и приложенных к нему 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- проверка заявления и приложенных к нему документов на предмет полноты и 
достоверности сведений, содержащихся в документах, представленных 
заявителем;
- рассмотрение поступившего заявления и приложенных к нему документов на 
заседании Комиссии;
- подготовка постановления Администрации;
- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.2.Консультирование заявителей по вопросам предоставления 
муниципальной услуги.
3.2.1 .Основанием для начала административной процедуры является 
обращение заявителя в Администрацию.
3.2.2.Ответственным за предоставление услуги является специалист 
Администрации, в обязанности которого входит выполнение соответствующей 
функции.
3.2.3. Специалист предоставляет информацию о муниципальной услуге, 
требованиях нормативных правовых актов, порядке предоставления 
документов, графике приема посетителей специалистом Администрации, а 
также выдает заявителю список документов, которые необходимо предоставить 
для получения муниципальной услуги, бланк заявления.
3.2.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 30 минут.
3.2.5. Результат административной процедуры: разъяснение порядка получения 
муниципальной услуги.
3.3. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 
обращение заявителя с заявлением и документами, предусмотренными п. 1.6 
настоящего административного регламента.
3.3.2. Ответственным за предоставление услуги является специалист, согласно 
пункту 3.2.2 настоящего административного регламента.
3.3.3. Специалист, осуществляющий прием, регистрацию заявления и 
документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, 
полномочия представителя заявителя, затем проверяет наличие всех 
необходимых документов, предусмотренных пунктом п. 1.6 настоящего 
административного регламента, а также правильность заполнения заявления.
3.3.4. Специалист проверяет соответствие представленных документов 
следующим требованиям:
1) документы в установленных законодательством случаях нотариально 
удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи;
2) фамилии, имена, отчества заявителей, адреса регистрации написаны 
полностью;
3) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных исправлений;
4) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 
однозначно истолковать их содержание;



5) пакет представленных документов полностью укомплектован.
3.3.5. После регистрации заявления о признании малоимущим заявителю 
выдается расписка по форме, согласно Приложения № 2 к настоящему 
административному регламенту.

В этот же день зарегистрированное заявление и приложенные к нему 
документы специалист Администрации направляет Главе местной 
администрации на резолюцию.
3.3.6. Максимальная продолжительность административной процедуры 30 
минут.
3.3.7. Результат административной процедуры: принятие заявления и 
документов для исполнения, регистрация заявления.
3.4. Проверка заявления и приложенных к нему документов на предмет 
полноты и достоверности сведений, содержащихся в документах, 
представленных заявителем
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является 
представление заявителем документов, требующих проверки полноты и 
достоверности указанных в них сведений.
3.4.2. После регистрации заявление с пакетом документов направляется на 
рассмотрение председателю Комиссии.
3.4.3. В соответствии с поручением председателя Комиссии заявление с 
пакетом документов передается на исполнение специалисту Администрации.
3.4.4. Специалист Администрации осуществляет в течение трех рабочих дней 
подготовку и направление запросов на предприятия (организации) о 
представлении информации необходимой для проверки сведений и документов, 
предусмотренных пунктом 1.6 настоящего административного регламента.
3.4.5.Запрос о предоставлении информации направляется в форме почтового 
отправления на бумажных носителях или с использованием средств 
межведомственного электронного взаимодействия, или с использованием 
информационно-коммуникационной сети Интернет.
3.4.6. Срок представления запрашиваемой информации необходимой для 
проверки сведений и документов, предусмотренных пунктом 1.6 настоящего 
административного регламента -  15 рабочих дней.
3.4.7. Максимальная продолжительность административной процедуры 18 
рабочих дней.
3.4.8. Результатом административной процедуры является получение 
Комиссией ответов на запрос о предоставлении информации (с приложением 
документов, либо без приложения документов) либо отказа в их 
предоставлении.

3.5. Рассмотрение поступившего заявления и приложенных к нему 
документов на заседании Комиссии.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление заявления с пакетом документов на Комиссию.
3.5.2. Ответственность за выполнение административной процедуры несут:
- специалист Администрации (в части инициирования заседания Комиссии 
комиссии), указанный в пункте 3.2.2 настоящего административного 
регламента.



- Комиссия (в части рассмотрения поступившего заявления и приложенных к 
нему документов).
3.5.3. Специалист Администрации оповещает членов Комиссии о дате и 
времени заседания Комиссии, его повестке не позднее одного дня до дня 
проведения заседания, а также информирует заявителя о дате и времени 
заседания Комиссии не позднее одного дня до дня проведения заседания 
Комиссии.
3.5.4. Комиссия осуществляет проверку поступившего заявления и 
приложенных к нему документов и определяет наличие либо отсутствие у 
заявителя права на получение муниципальной услуги.

Для решения возложенных на нее задач жилищная Комиссия имеет право 
запрашивать в различных организациях необходимую информацию по 
вопросам, относящимся к компетенции жилищной комиссии, привлекать в 
установленном порядке к участию в работе жилищной комиссии 
представителей заинтересованных органов и организаций.
3.5.5. Комиссией проводится обследование жилищных условий граждан- 
заявителей с составлением акта по форме, утвержденной Постановлением 
Администрации Тверской области от 21.02.2006 N 19-па "Об утверждении 
форм документов для реализации Закона Тверской области от 27.09.2005 N 113- 
3 0  "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", опубликовано: 
"Тверская жизнь", N 37, 03.03.2006, "Тверская жизнь", N 43, 15.03.2006.

В случае принятия Комиссией решения о необходимости проведения 
обследования е жилищных условий граждан-заявителей не позднее чем за пять 
дней заявитель информируется по телефону и (или) путем направления письма 
с уведомлением о вручении о дате проведения обследования, назначенного 
Комиссией.
При проведении Комиссией обследования жилищных условий заявитель 
обеспечивает доступ в помещения.
3.5. После подписания акта обследования жилищных условий членами 
Комиссии председатель Комиссии планирует дату заседания Комиссии и не 
позднее чем за пять дней до дня проведения заседания Комиссии заявитель 
информируется по телефону или путем направления письма с уведомлением о 
вручении о дате заседании Комиссии.
3.5.7. Жилищной комиссией принимается решение о возможности признания 
граждан малоимущими либо об отказе в признании малоимущими на 
основании произведенного расчета размера среднедушевого дохода, 
приходящегося на каждого члена семьи, определения стоимости имущества, 
находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, 
осуществления оценки возможности приобретения жилого помещения с 
помощью ипотечного кредита.
Решение жилищной комиссии оформляется протоколом, который 
подписывается всеми присутствующими членами комиссии.
3.5.8. В случае выявления Комиссией оснований для отказа в признании 
малоимущими специалист Администрации осуществляет подготовку



постановления об отказе в признании малоимущими с обоснованием причин 
отказа и направляет его для подписания Главе местной администрации.
3.5.9. Максимальный срок проведения настоящей административной 
процедуры составляет 30 дней.

3.6. Подготовка постановления Администрации
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является решение 
Комиссии (в виде протокола), подписанные всеми членами комиссии, 
присутствовавшими на заседании комиссии.
3.6.2. Ответственность за выполнение административной процедуры несет 
специалист Администрации, указанный в пункте 3.2.2 настоящего 
административного регламента.
3.6.3. На основании решений (в виде протокола) Комиссии специалист 
Администрации готовит проект постановления Администрации о признании 
граждан малоимущими либо об отказе в признании граждан малоимущими.
3.6.4. Проект постановления Администрации подлежит согласованию в порядке 
ведения делопроизводства в Администрации, после чего передается Главе 
местной администрации для его подписания.
3.6.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры 
составляет 5 рабочих дня со дня оформления протокола Комиссии.
3.6.6. Результатом административного действия является принятие 
постановления Администрации о признании граждан малоимущими, либо об 
отказе в признании граждан малоимущими.

3.7. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является 
получение специалистом Администрации постановления Администрации, 
подписанного Главой местной администрации.
3.7.2. Ответственность за выполнение административной процедуры несет 

специалист Администрации, указанный в пункте 3.2.2 настоящего 
административного регламента.
3.7.3. Специалист Администрации направляет заявителю 1 экземпляр 
постановления Администрации.
3.7.4. Максимальный срок проведения настоящей административной 
процедуры составляет 5 дней со дня принятия постановления Администрации.
3.7.5. Результатом административной процедуры является выдача заявителю 
постановления Администрации о признании граждан малоимущими, либо об 
отказе в признании граждан малоимущими.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Текущий контроль за оказанием муниципальной услуги, в том числе за 
соблюдением последовательности действий, определенных
административными процедурами настоящего регламента, осуществляется 
заместителем Главы местной администрации по общим вопросам.



4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения 
и исполнения должностными лицами Администрации положений настоящего 
регламента, иных нормативных правовых актов.
Проверки могут быть:
плановыми (не реже одного раза в год);
внеплановыми (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги 
(его законного представителя) к Главе поселения, Главе местной 
администрации, заместителю Главы местной администрации по общим 
вопросам.
4.3. Периодичность проведения плановых проверок устанавливается Главой 
местной администрации.
4.4. В ходе проверок устанавливаются полнота и качество предоставления 
муниципальной услуги, выявляются и устраняются нарушения прав заявителей, 
рассматриваются и принимаются, в пределах компетенции, решения и 
готовятся ответы на обращения, содержащие жалобы на решения, действия 
(бездействие) сотрудников Администрации.
4.5. За решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги, должностные лица несут 
ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной 
функции, (предоставления муниципальной услуги)

5.1. Получатель муниципальной услуги (заявитель) имеет право на судебное и 
досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принятых) в ходе предоставлении муниципальной услуги.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:
5.2.1. Действия (бездействие) специалистов Администрации, в ходе 
предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:
- Главе администрации муниципального образования сельское поселение 
"Завидово" Конаковского района Тверской области по адресу: 171266, Тверская 
область, Конаковский район, деревня Мокшино, ул. Парковая, д.7 тел: (48 242) 
24-110.
5.2.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования 
является поступление жалобы (обращения) в Администрацию муниципального 
образования сельское поселение "Завидово", поступившей лично от заявителя 
(уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.
5.2.3. В жалобе на имя Главы администрации муниципального образования 
сельское поселение "Завидово" Конаковского района Тверской области в 
обязательном порядке указываются фамилия, имя, отчество заявителя (для 
гражданина) или наименование организации (для юридического лица), место 
регистрации (место расположение) и почтовый адрес, по которому должен быть 
направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого 
действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что 
нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их 
реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность). Кроме того, в



жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество 
специалиста Администрации, действие (бездействие), которого обжалуются 
(при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает 
необходимым сообщить. В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться 
документы и материалы либо их копии.
5.2.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, 
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.2.5. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с 
момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным (муниципальным) 
органам, иным должностным лицам для получения необходимых для 
рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, 
ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить по решению Главы 
администрации муниципального образования сельское поселение "Завидово" 
Конаковского района Тверской области срок рассмотрения жалобы не более 
чем на 30 календарных дней, уведомив заявителя о продлении срока ее 
рассмотрения.
5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное 
за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований 
заявителя либо об отказе в их удовлетворении. Письменный ответ, содержащий 
результаты рассмотрения жалобы, выдается или направляется заявителю.
5.2.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 
должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена 
без ответа.

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.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно 
давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными 
жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или 
обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, 
вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и 
прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении 
заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
5.3.Жалоба на действия (бездействие) и решения Главы Администрации 
муниципального образования сельское поселение "Завидово" Конаковского 
района Тверской области и иных специалиста Администрации может быть 
направлена в Конаковскую межрайонную прокуратуру (171253, Тверская 
область, город Конаково, ул. Первомайская, д.20 «А» телефон 8 (48242) 43048, 
факс 8 (48242) 44453, сайт http://www.prokuratura.tver.ru, электронная почта 
konakovo prok@mail.ru.
5.3.1. Жалоба должна содержать фамилия, имя, отчество заявителя (для 
гражданина) или наименование организации (для юридического лица), место 
регистрации (место расположение) и почтовый адрес, по которому должен быть 
направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого 
действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что
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нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их 
реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность). Кроме того, в 
жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество 
специалиста Администрации, действие (бездействие), которого обжалуются 
(при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает 
необходимым сообщить. В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться 
документы и материалы либо их копии.
5.3.2. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:
- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина 
(наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый 
адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем 
сообщается обратившемуся с жалобой получателю муниципальной услуги, если 
его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.4. В случае если в обращении обжалуется судебное решение, то данное 
обращение возвращается гражданину (юридическому лицу), направившему его, 
с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
5.5. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 
должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо оставляет 
обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщает 
гражданину (юридическому лицу), направившему обращение, о 
недопустимости злоупотребления правом на обращение.
5.6. Получатель муниципальной услуги вправе обжаловать решения, принятые 
в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие 
должностных лиц Администрации в судебном порядке.



Приложение № 1 
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги " Признание граждан малоимущими"

Форма заявления о признании о признании семьи малоимущими

Главе Администрации муниципального образования 
сельское поселение «Завидово» 

Конаковского района Тверской области

проживающего (ей) по адресу:

паспорт:
серия ________ №___________

кем выдан
адрес

регистрации по месту жительства:

телефон _____________________________

Заявление

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

Состав моей семьи ______ человек:

1. Заявитель ____________________________________________________________________
(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. С у п р у г ( а ) __________________________________________________________________
(Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

Члены семьи:
3 .

4 .
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

5.
(родственные отношения. Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

6.
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

7 .
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

8.
(родственные отношения, Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

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

Я (мы) проживаю(ем) в Тверской области, Конаковский район, сельское поселение
«Завидово»   по месту жительства с
_____ года, постоянно проживаю(ем) по вышеуказанному адресу, где на
основании______________________________________________________________________
занимаю(ем) ___________________________________________________________________

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

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



№
п/п

Ф.И.О. Родствен
ные

отношени
я

Адрес, тип жилой 
площади

Общая
площадь
жилого

помещения

Всего
человек,
зарегистр
ировано
по этому
адресу

Сведения о доходе семьи.

Сообщаю, что за один последний календарный год (с 20__  по 20___) моя семья имела
следующий доход:
№
п/п

Виды полученного дохода Кем получен 
доход

Сумма
дохода

Примечание

1 Доходы, полученные от трудовой деятельности, 
все виды заработной платы, денежного 
вознаграждения, содержания и дополнительного 
вознаграждения по всем местам работы 
(указываются начисленные суммы после вычета 
налогов и сборов в соответствии с 
законодательством РФ)

2 Денежное довольствия и выплаты военнослужащим 
и приравненным к ним лицам

3 Пенсии

4 Стипендии

5 Пособие по безработице и другие выплаты 
безработным

6 Ежемесячное пособие на ребенка

7 Алименты

8 Оплата работ по договорам, заключенным в 
соответствии с гражданским законодательством

9 Доходы от предпринимательской деятельности

10 Доходы от . сдачи в аренду (наем) недвижимого 
имущества, принадлежащего на праве 
собственности

11 Проценты по вкладам

12 Другие доходы (указать какие)

ИТОГО:



Прошу исключить из общей суммы дохода моей семьи выплаченные алименты в сумме 
__________ руб. _____ коп., удерживаемые по _______________________________

(основание для удержания алиментов, Ф.И.О. лица, в пользу которого производятся
удержания)

Сведения об имуществе семьи.

1. Дачи, гаражи, иные строения, помещения и сооружения:
№
п/п

Наименование и местонахождение Стоимость Документ, подтверждающий право 
собственности

2. Земельные участки:
№
п/п

Местонахождение и площадь Стоимость Документ, подтверждающий право 
собственности

3. Транспортные средства:
№
п/п

Наименование имущества Стоимость Документ, подтверждающий 
право собственности

4. Иное имущество (паенакопления, доли, акции):
№
п/п

Местонахождение, площадь Стоимость Документ, подтверждающий 
право собственности

Других источников доходов и имущества (кроме заявленных), в том числе в других
муниципальных образованиях и субъектах РФ не имеем.



Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности, предусмотренной 
законодательством, за предоставление недостоверных сведений. Даем согласие на проведение 
проверки полноты и достоверности представленных сведений.

С перечнем видов доходов, а так же имущества, учитываемых при отнесении граждан к 
малоимущим в целях постановки на учет нуждающихся в жилом помещении, ознакомлены.

Я (мы) даю (даем) свое согласие на обработку всех моих (наших) персональных данных 
с учетом требований Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» 
в целях признания меня (нас) малоимущим(и) в целях, установленных ч. 2 ст. 49 Жилищного 
кодекса РФ, а так же 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 5 лет.

Я (мы) предупреждены и согласны, что в случае:
1). принятия решения о признании меня (нас) малоимущим(и), установленных ч. 2 ст. 49 ЖК 
РФ, я (мы) будем обязан(ы) при изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок 
информировать о них в письменной форме;
2). выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, мне (нам) будет
отказано в признании меня (нас) малоимущим(и) в целях, установленных ч. 2 ст. 49 ЖК РФ.

К заявлению прилагаю(ем) копии следующих документов:
1.
2 .
3 . _______________________________________________________________
4.  _
5. _________________________________________________________________________
6 . _________________________________________________________________________________________________
7. _________________________________________________________________________
8 .  ___________________________________________________________________
9. ____________________________________________________________
10 .________________________________________________________________________
11._________________________________________________________________________
12. Иные виды документов, дополнительная информация (по желанию заявителя):

« __»___  20 г. Подпись заявителя

Подписи совершеннолетних членов семьи (с расшифровкой):
1.  
2 .  
3. ________________________________________
4. ________________________________________________
5.
6 .



Приложение № 2 
к административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги " Признание граждан малоимущими"

Форма расписки о получения заявления

РАСПИСКА
в получении заявления о признании малоимущим 

и прилагаемых к нему документов

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

самоуправления, осуществляющего признание граждан малоимущими) 

«___ »   20___ г. получены от________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

следующие документы:
1 .
2._______________________________________________________________________
3._______________________________________________________________________
4 .________________________________________________________________________
5 ._______________________________________________________________________
6 . ___________________________________________________
7 .________________________________________________________________________
8._______________________________________________________________________
9 ._______________________________________________________________________
10 .______________________________________________________________________
11.

Подпись должностного лица,
принявшего документы ______________  _____________________

(Ф.И.О.)

Ознакомлен
(подпись заявителя) (Ф.И.О.)


