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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

«ПОСЕЛОК РАКИТНОЕ»

 Ракитное
«29» июля 2019 г.                                                                                  № 13

Об утверждении  административного 

регламента  предоставления 

муниципальной услуги  

«Признание граждан малоимущими 

в целях постановки на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договорам 

социального найма»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля  2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                                и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Белгородской области  от 30 мая 2011 г. № 205-пп « О порядке разработки и утверждения   административных  регламентов» и в целях приведения нормативных правовых актов в соответствие  с действующим законодательством               администрация городского поселения «Поселок Ракитное»  
п о с т а н о в л я е т:
1.Утвердить административный регламент по предоставлению администрацией городского поселения «Поселок Ракитное» муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки  на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории городского поселения «Поселок Ракитное»»  (Прилагается).

2. Обнародовать   настоящее постановление и разместить на официальном сайте  органов местного самоуправления  Ракитянского района.

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

Глава администрации

городского поселения

«Поселок Ракитное»                                                                   А. Кислинский

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

городского поселения 

«Поселок Ракитное»
от  «___» _________2019 года №______


Административный регламент

по предоставлению администрацией городского поселения «Поселок Ракитное» муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории городского поселения «Поселок Ракитное»

1. Общие положения.
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между физическими лицами или их уполномоченными представителями и администрацией городского поселения «Поселок Ракитное» (далее - администрация), связанные с предоставлением муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории городского поселения «Поселок Ракитное»» (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории городского поселения «Поселок Ракитное»» (далее - административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, административные действия, обязательные к выполнению, формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, требования обеспечения необходимого уровня доступности результатов предоставления муниципальной услуги в целом, а также на каждом этапе предоставления муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей.

Заявителями являются граждане, постоянно проживающие на территории городского поселения «Поселок Ракитное».
1.2.1. Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги лично, либо через своего представителя, имеющего право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения его заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя при получении муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информация о местонахождении и графике работы, справочных телефонах, адрес официального сайта, адрес электронной почты.

Почтовый городского поселения «Поселок Ракитное» (далее - администрация):

309370, Белгородская обл., п. Ракитное, ул. Пролетарская, д.36.

Телефон для справок: тел.: (47-245) 55-4-24, тел./факс: (47-245) 55-4-24.

Электронный адрес, e-mail: adm.rakitnoe.pgt@yandex.ru
Адрес официального сайта администрации Ракитянского района: www.rakitnoeadm.ru
Предоставление муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории городского поселения «Поселок Ракитное»  осуществляет  по следующему графику:

Понедельник- пятница с 8-00 до 17-00 (перерыв на обед с 12-00 до 13-00).

Суббота, воскресенье - выходные дни.

1.3.2. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистом администрации городского поселения «Поселок Ракитное».

Основными требованиями при консультировании являются:

- актуальность;

- компетентность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- наглядность форм подачи материала;

- удобство и доступность.

Консультирование заявителей организуется путем:

- индивидуального консультирования;

- публичного консультирования.

Консультирование проводится в устной и письменной форме.

1.3.3. Индивидуальное устное консультирование осуществляется специалистом администрации городского поселения «Поселок Ракитное» при обращении заявителя за консультацией лично либо по телефону.

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Время для консультации по телефону - в пределах 10 минут.

Если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Во время разговора речь специалиста должна быть четкой, не допускаются параллельные разговоры с окружающими людьми.

Не допускается прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефонный аппарат.

Одновременное консультирование по телефону и на личном приеме не допускается.

1.3.4. Письменные разъяснения осуществляются при наличии письменного обращения заявителя.

Письменный ответ подписывается главой администрации городского поселения «Поселок Ракитное» или лицом, его замещающим, а также содержит фамилию, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении заявителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при обращении заявителя в  администрацию городского поселения «Поселок Ракитное» путем:

- личного вручения;

- направления почтой, в том числе электронной;

- направления по факсу.

1.3.5. Публичное письменное консультирование осуществляется путем публикации (размещения) информационных материалов в СМИ, на официальном сайте администрации Ракитянского района в разделе «Администрация городского поселения «Поселок Ракитное». Заявители информируются должностными лицами:

- об основаниях для предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях для прекращения, приостановления предоставления муниципальной услуги;

- об основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.6. На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов для предоставления муниципальной услуги, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги;

- текст административного регламента (стандарта муниципальной услуги) с приложениями;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса интернет-сайтов и электронной почты организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- схема размещения должностных лиц и режим приема ими заявителей;

- основания для прекращения, приостановления предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий должностных лиц, органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- наименование, адрес и телефон вышестоящего органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Стенды (вывески), содержащие информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в помещение администрации городского поселения «Поселок Ракитное».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории городского поселения «Поселок Ракитное» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения «Поселок Ракитное».

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги администрация городского поселения «Поселок Ракитное» осуществляет взаимодействие с:
- управлением социальной защиты населения администрации Ракитянского района;
- территориальным управлением Пенсионного Фонда Российской Федерации - в части предоставления сведений о размерах пенсий, пособий, иных выплат;

- территориальным подразделением управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Белгородской области - в части получения документов, подтверждающих правовые основания владения и пользования гражданами жилыми помещениями;
- администрацией Ракитянского района,  городских и сельских поселений Ракитянского района 
- Областным казенным учреждением «Ракитянский  центр занятости населения»;

  -     с фондом социального страхования населения;

  -     с  управлениями федеральной службы судебных приставов;
- территориальным подразделением управления Федеральной налоговой службы по Ракитянскому району Белгородской области – в части предоставления сведений из Единого реестра налогоплательщиков, в том числе индивидуальных предпринимателей;
- территориальным отделением Государственной инспекции безопасности дорожного движения  - в части  предоставления сведений о зарегистрированных транспортных средствах;

- органом местного самоуправления – в части предоставления сведений, подтверждающих правовые основания пользования заявителем жилым помещением государственного или муниципального жилищных фондов;

- отделом справок городского поселения «Поселок Ракитное» - в части предоставления сведений о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту жительства, подтверждающих наличие права собственности или факт владения как своим собственным недвижимым имуществом в течение пятнадцати лет, позволяющим приобретать право собственности на это имущество в силу приобретательной давности. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и выдача (направление) заявителю извещения о принятом решении;

- принятие решения об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и выдача (направление) заявителю извещения о принятом решении.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги. Приостановление сроков предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрено.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:

Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Собрание законодательства РФ, 4 августа 2014, № 31, ст. 4398);

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ («Российская газета», 12 января 2005 года, № 1);

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 5 мая 2006 года, № 95);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30 июля 2010 года, № 168);

закон Белгородской области от 12 октября 2006 года № 65 «О порядке признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и предоставления им жилых помещений по договорам социального найма» («Белгородские известия», 24 октября 2006 года, №175 - 176).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет в администрацию городского поселения «Поселок Ракитное»  заявление (форма заявления указана в приложении № 1 к настоящему административному регламенту).

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) паспорт гражданина или иной документ, удостоверяющий его личность;

2) документы, подтверждающие состав семьи заявителя (свидетельство о рождении, о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и т.п.);

3) документы, подтверждающие правовые основания владения заявителем и членами его семьи подлежащим налогообложению движимым и недвижимым имуществом на праве собственности;

4) документы, подтверждающие доходы заявителя и всех членов семьи за календарный год, предшествующий месяцу обращения заявителя о признании малоимущим, которые учитываются при решении вопроса о признании гражданина малоимущим;

5) документы, подтверждающие сведения о стоимости принадлежащего на праве собственности заявителю и членам его семьи или одиноко проживающему заявителю налогооблагаемого имущества.

Заявление о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма подписывается заявителем и всеми дееспособными членами семьи, проживающими с ним (в том числе временно отсутствующими).

В заявлении заявитель и члены его семьи дают письменное согласие на проведение проверки сведений, содержащихся в представленных документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.7. Заявление может быть:

- направлено в письменном виде по почте или курьером;

- представлено лично (или через представителя по доверенности, оформленной в установленном порядке).

2.7.1. В случае направления заявителем заявления посредством почтового отправления к заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются нотариально заверенные копии документов, подлинники документов не направляются.

2.8. Документы, представленные заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

2.8.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств.

2.8.2. Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

2.8.3. В случае если копии документов не заверены в установленном порядке, вместе с копиями предоставляются оригиналы. После сверки оригиналы возвращаются заявителю.

2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

- справка ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» о наличии жилых помещений, находящихся в собственности граждан в период до вступления в силу Федерального закона Российской Федерации от 21.07.1997 года  № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- справка о размере пенсии, 

- справка о декларируемых доходах лиц, занимающихся предпринимательской деятельностью, 
- справка о доходах лиц, занимающихся предпринимательской деятельностью, в отношении которых применяется упрощенная система налогообложения или единый налог на вменяемый доход, 

- справка о размере ежемесячной денежной выплате (ЕДВ);
- справка 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;

- справка о назначении пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности Ракитянского района; 

- справка о начислении пособий на детей; 

- справка о начислении денежных средств, выплачиваемых опекуну (попечителю) на содержание подопечных детей, справка о начислении ежемесячной денежной компенсации;

- справка о размере пособия по безработице и других выплат безработным;

- справка о наличии (отсутствии) в собственности заявителя или членов его семьи транспортных средств.

2.9.1. Указанные документы запрашиваются администрацией городского поселения «Поселок Ракитное» в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

Заявитель вправе представить указанные документы в администрацию городского поселения «Поселок Ракитное» по собственной инициативе.

2.9.2. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление документов, не соответствующих требованиям пункта 2.8. настоящего административного регламента.

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- не представлены предусмотренные пунктом 2.6. административного регламента документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, или содержащиеся в представленных документах сведения неполные или недостоверные;

- имущественная обеспеченность заявителя и членов его семьи больше стоимости общей площади жилого помещения, необходимой для обеспечения семьи данной численности по норме предоставления площади жилого помещения. 
2.11.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.12. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги при устранении оснований, послуживших отказу.

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, как и при получении результата предоставления муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.15.1. Специалист администрации городского поселения «Поселок Ракитное» фиксирует факт получения от заявителя документов, указанных в п. 2.6.1., путем записи в журнале регистрации заявлений граждан о признании их малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

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

2.16.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Здание (строение), в котором расположена администрация городского поселения «Поселок Ракитное», оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

Центральный вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы администрации городского поселения «Поселок Ракитное».

2.16.2. Требования к парковочным местам:

На территории, прилегающей к месторасположению администрации городского поселения «Поселок Ракитное», оборудованы места для парковки автотранспортных средств.

Доступ автотранспорта заявителей к парковочным местам и стоянка являются бесплатными.

2.16.3. Требования к присутственным местам:

Прием заявителей рекомендуется осуществлять в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания (присутственных местах).

Присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей.

Помещение администрации городского поселения «Поселок Ракитное» должно соответствовать государственным санитарно-эпидемиологическим нормативам.

2.16.4. Требования к местам для информирования:

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами (стойками для письма) для возможности оформления документов.

Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним лиц, имеющих ограничения к передвижению, в том числе инвалидов-колясочников.

2.16.5. Требования к местам ожидания:

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями для посетителей.

Места для подготовки требуемых документов также оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений, ручками и бумагой.

Для создания комфортных условий ожидания на специальных столах могут размещаться газеты, журналы, печатная продукция (брошюры, буклеты) по вопросам предоставления услуги.

2.16.6. Требования к местам приема получателей муниципальной услуги:

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

Должностные лица, осуществляющие прием, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

Продолжительность приема у должностного лица при подаче и рассмотрении документов не должна превышать 15 минут.

2.16.7. Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде (устанавливается в удобном для граждан месте). 
Оформление визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.17.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- время ожидания при предоставлении муниципальной услуги;

- расположенность в зоне доступности к основным транспортным дорогам;

- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб в процессе предоставления муниципальной услуги;

- своевременное полное информирование о муниципальной услуге и о ходе ее предоставления посредством различных форм информирования, предусмотренных настоящим административным регламентом;

- четкость, простота и ясность в изложении информации.

2.17.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление муниципальной услуги в установленные настоящим административным регламентом сроки;

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- наличие полной, актуальной и достоверной информации о предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействия) должностных лиц.
Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность.

При личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при подаче заявления и получении подготовленного в ходе исполнения муниципальной услуги документа. 
Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут.

2.17.3 Граждане вправе обратиться за предоставлением субсидии через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в порядке и сроки, установленные законодательством.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

- прием и регистрация заявления и необходимых документов;

- подготовка (формирование) учетного дела, рассмотрение заявления и осуществление проверки документов, формирование и направление межведомственных запросов, расчет размера дохода заявителя и членов его семьи, предоставление учетных дел на рассмотрение комиссии  по   принятию  решений   о  признании   граждан    малоимущими  в   целях  постановки на  учет  в качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях (далее - Комиссия);

- принятие решения о признании (об отказе в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими;

- информирование заявителя о принятом решении.

Порядок предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с блок-схемами согласно приложениям № 5, 6, 7, 8  к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявления и необходимых документов.

Предоставление заявления и необходимых документов заявителем в администрацию городского поселения «Поселок Ракитное» осуществляется посредством:

- личного обращения;

- направления в письменном виде по почте.

3.3. Прием и регистрация заявления и необходимых документов при личном обращении заявителя в администрацию городского поселения «Поселок Ракитное».

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя или его представителя с заявлением и документами необходимыми для предоставления муниципальной услуги либо поступления указанных документов по почте (электронной почте) в виде электронных документов, подписанной электронно-цифровой подписью в администрацию городского поселения «Поселок Ракитное».
3.3.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист администрации городского поселения «Поселок Ракитное», ответственный за прием и регистрацию документов (далее - специалист).

3.3.3. При личном обращении заявителя или представителя специалист:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия представителя гражданина действовать от его имени;

- проверяет заявление на соответствие установленным требованиям;

- сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным п. 2.8. настоящего административного регламента.

3.3.4. При наличии оснований, указанных в п. 2.10. настоящего административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.3.5. В случае отсутствия оснований, указанных в п. 2.10. настоящего административного регламента, специалист принимает заявление о признании заявителя и членов его семьи малоимущими, а также:

- выдает заявителю расписку-уведомление о получении заявления о признании заявителя и членов его семьи малоимущими и документов с указанием их перечня и даты получения (приложение № 2);

- регистрирует полученное заявление в книге регистрации заявлений граждан о признании их малоимущими в день обращения заявителя;

- передает главе  администрации городского поселения «Поселок Ракитное» для наложения резолюции.

3.3.6. Глава администрации городского поселения «Поселок Ракитное» рассматривает зарегистрированное заявление, налагает резолюцию, передает заявление специалисту.

3.3.7. Критерии принятия решения: отсутствие (наличие) оснований, указанных в п. 2.10. настоящего административного регламента.

3.3.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день с момента поступления заявления в администрацию городского поселения «Поселок Ракитное».

3.3.9. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления, наложение резолюции главой администрации городского поселения «Поселок Ракитное» либо отказ в приеме заявления, возврат документов.

3.3.10. Способ фиксации: на бумажном носителе.

3.4. Прием и регистрация заявления и необходимых документов посредством направления их заявителем почтой.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления в адрес администрации городского поселения «Поселок Ракитное» посредством почтового отправления с описью вложения и уведомления о вручении.

3.4.2.Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист администрации городского поселения «Поселок Ракитное», ответственный за прием и регистрацию документов (далее - специалист).

3.4.3. При поступлении заявления и комплекта документов по почте специалист:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет заявление на соответствие установленным требованиям;

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным п. 2.8 настоящего административного регламента.

3.4.4. При наличии оснований, указанных в п. 2.10 настоящего административного регламента, специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, возвращает документы, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

3.4.5. В случае отсутствия оснований, указанных в п. 2.10. настоящего административного регламента, специалист принимает заявление о признании заявителя нуждающимся в жилом помещении, а также:

- регистрирует полученное заявление в книге регистрации заявлений граждан о признании их малоимущими в день получения заявления;

- передает главе  администрации городского поселения «Поселок Ракитное» для наложения резолюции.

3.4.6. Глава администрации городского поселения «Поселок Ракитное» рассматривает зарегистрированное заявление, налагает резолюцию, передает заявление специалисту.

3.4.7. Критерии принятия решения: отсутствие (наличие) оснований, указанных в п. 2.10 настоящего административного регламента.

3.4.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 1 рабочий день с момента поступления заявления в администрацию городского поселения «Поселок Ракитное».

3.4.9. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления, наложение резолюции главой администрации городского поселения «Поселок Ракитное» либо отказ в приеме заявления, возврат документов.

3.4.10. Способ фиксации: на бумажном носителе.

3.5. Подготовка (формирование) учетного дела на Комиссию, рассмотрение заявления и осуществление проверки документов, формирование и направление межведомственных запросов, расчет размера дохода заявителя и членов его семьи.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом зарегистрированного заявления с резолюцией главы администрации городского поселения «Поселок Ракитное».

Должностное лицо, ответственное за подготовку (формирование) учетного дела на Комиссию, определено в соответствии с должностной инструкцией.

3.5.2. Специалист проверяет сведения, содержащиеся в представленных документах, в целях определения их полноты и достоверности.

3.5.3. Специалист осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.9. настоящего административного регламента, в случае, если указанные документы не были представлены заявителем самостоятельно.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3.5.4. Специалист проводит проверку представленных заявителем и поступивших в результате межведомственного взаимодействия документов на соответствие установленным требованиям.

3.5.5. Специалист администрацией городского поселения «Поселок Ракитное» производит расчет размера дохода заявителя и членов его семьи с учетом полученных данных, формирует учетное дело и направляет его на проверку заместителю главы администрации (председатель жилищной комиссии) городского поселения «Поселок Ракитное».

3.5.6. Расчет подписывается специалистом и председателем жилищной комиссии.

3.5.7. Критерий принятия решения: получение зарегистрированного заявления с резолюцией главой администрации городского поселения «Поселок Ракитное» специалистом и всех ответов на межведомственные запросы.

3.5.8. Результатом административной процедуры является составление расчета размера дохода заявителя и членов его семьи для признания заявителей малоимущими.

3.5.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 10 рабочих дней с момента регистрации заявления и документов.

3.5.10. Способ фиксации: на бумажном носителе.

3.6. Проверка учетных дел.

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление сформированного учетного дела заявителя.

3.6.2. Перед вынесением вопроса на рассмотрение Комиссии, специалист администрации городского поселения «Поселок Ракитное»  предоставляет учетное дело заявителя для проведения проверки председателю жилищной комиссии.

3.6.3. Председатель жилищной комиссии проверяет учетное дело заявителя на соответствие с действующим законодательством.

3.6.4. Критерий принятия решения: соответствие учетных дел требованиям действующего законодательства.

3.6.5. Результатом выполнения административной процедуры является сформированное учетное дело.

3.6.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 рабочих дней с момента поступления учетных дел заявителей.

3.6.7. Способ фиксации: на бумажном носителе.

3.7. Принятие решения о признании (об отказе в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими.

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является вынесение заявления, сформированного и проверенного учетного дела на Комиссию.

3.7.2. Специалист администрации городского поселения «Поселок Ракитное»  вносит представленные заявителем и полученные при проведении проверки документы на рассмотрение Комиссии.

3.7.3. Комиссия рассматривает представленные документы и принимает решение (приложения № 3, 4).

3.7.4. Комиссия оформляет решение, которое подписывается председателем и членами Комиссии.

3.7.5. Критерий принятия решения: отсутствие (наличие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.11.2. настоящего административного регламента.

3.7.6. Результатом выполнения административной процедуры является получение решения Комиссии о признании (об отказе в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими.

3.7.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 10 рабочих дней с момента вынесения заявления, сформированного и проверенного учетного дела заявителя на Комиссию.

3.7.8. Способ фиксации: на бумажном носителе.

3.8. Информирование заявителя о принятом решении.

3.8.1. Специалист администрации городского поселения «Поселок Ракитное»  регистрирует решение о признании либо об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими в журнале регистрации заявлений граждан о признании их малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма 

3.8.2. При личном получении заявителем решения о признании либо отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими на втором экземпляре заявитель делает запись о его получении с указанием своих фамилии, имени, отчества (при наличии), даты получения.

Если в своем обращении заявитель изложил просьбу направить ему документы по почте, то извещение направляется по почте с уведомлением.

Второй экземпляр извещения с подписью заявителя или с уведомлением о вручении хранится в администрации городского поселения «Поселок Ракитное»  вместе с заявлением и другими представленными заявителем документами.

3.8.3. Критерий принятия решения: подписанное решение о признании либо об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими.

3.8.4. Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю извещения о признании либо об отказе в признании его и членов его семьи малоимущими.

3.8.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 3 рабочих дня с момента принятия решения Комиссией.

3.8.6. Способ фиксации: на бумажном носителе.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет глава администрации городского поселения «Поселок Ракитное».

4.1.2. В ходе текущего контроля главой администрации городского поселения «Поселок Ракитное» проверяется:

- соблюдение сроков выполнения административных процедур;

- последовательность, полнота, результативность действий в рамках осуществления административных процедур;

- правильность принятых решений при предоставлении муниципальной услуги.

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.1.4. По результатам текущего контроля в случае выявления нарушений глава администрации городского поселения «Поселок Ракитное» дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их устранение.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывается председателем комиссии и утверждается главой администрации городского поселения «Поселок Ракитное».

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

4.2.2. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

4.3.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, несет персональную ответственность за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны:

главы администрации городского поселения «Поселок Ракитное» - должен быть постоянным, всесторонним и объективным
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решения
и действия (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц.
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействия) и решения, принятые администрацией городского поселения «Поселок Ракитное», а также должностными лицами.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию городского поселения «Поселок Ракитное». Жалобы на решения, принятые главой администрации городского поселения «Поселок Ракитное», подаются в администрацию городского поселения «Поселок Ракитное» и в администрацию Ракитянского района.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через официальный сайт органов местного самоуправления городского поселения «Поселок Ракитное», а также может быть принята на личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, Ф.И.О. должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в администрацию городского поселения «Поселок Ракитное»  или в администрацию Ракитянского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации городского поселения «Поселок Ракитное»  или администрации Ракитянского района либо должностных лиц администрации городского поселения «Поселок Ракитное»  или администрации Ракитянского района в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы администрация городского поселения «Поселок Ракитное»  принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией городского поселения «Поселок Ракитное»  опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Заявитель (получатель муниципальной услуги) вправе обжаловать решения принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке.
	Приложение №1

к административному регламенту

администрации городского поселения «Поселок Ракитное»  по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории городского поселения «Поселок Ракитное»  


Форма заявления

о признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории городского поселения «Поселок Ракитное»  
	В администрацию городского поселения «Поселок Ракитное»  от _______________________________________

_________________________________________

дата рождения ____________________________

проживающего (ей) ________________________

_________________________________________

________________________________________

паспорт __________________________________

                 (серия, номер, кем и когда выдан)

_________________________________________

_________________________________________

телефон __________________________________


З А Я В Л Е Н И Е 

Прошу Вас признать мою семью (меня) малоимущей  (малоимущим) с целью постановки на учет в качестве нуждающейся (нуждающегося) в жилом помещении

 1. Сведения о составе семьи

	№

п/п


	Фамилия, имя, отчество


	Дата рождения
	Степень родства

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	


2. Сведения о доходах  

	№

п/п
	Вид полученного дохода
	Сумма дохода

(руб. коп.)
	Кем получен доход

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	ИТОГО: 


3. Сведения об имуществе

	№

п/п
	Вид и наименование 

имущества
	Стоимость
	Площадь

(кв.м)

	1
	Земельные участки или наделы
	
	

	2
	Жилые дома
	
	

	3
	Квартиры
	
	

	4
	Дачи
	
	

	5
	Гаражи
	
	

	6
	Иное недвижимое имущество
	
	


	№ п/п
	Транспортные средства
	Стоимость

	7
	Автомобили грузовые
	

	8
	Автомобили легковые
	

	9
	Автоприцепы
	

	10
	Мототранспортные средства
	

	11
	Сельскохозяйственная техника
	

	12
	Иное имущество
	


4. Сведения о денежных средствах, 

находящихся на счетах в банках или иных кредитных организациях

	Наименование и адрес банка или кредитной организации
	вид счета*
	Номер счета
	Остаток на счете**

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


*Указывается вид счета (депозитный, текущий, расчетный, ссудный)

**Остаток на счете указывается на момент обращения.

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 4 года я и члены моей семьи не производили /производили (подчеркнуть).

Я  и члены моей семьи подтверждаем, что сведения, сообщенные нами о составе, имуществе, доходах членов семьи, точны и исчерпывающи. Мы понимаем, что за представление ложных сведений несем ответственность в соответствии с законодательством  Российской Федерации. 

Даем согласие на проведение проверки представленных сведений.

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

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае признания нас малоимущими, мы будем обязаны, при изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок информировать о них в письменной форме.

К заявлению прилагаю следующие документы: 

1. _____________________________________________________________________

2. _____________________________________________________________________

3. _____________________________________________________________________

4. _____________________________________________________________________

5. _____________________________________________________________________

6. _____________________________________________________________________

7. _____________________________________________________________________

8. _____________________________________________________________________

9. _____________________________________________________________________

10. ____________________________________________________________________

11. ____________________________________________________________________

	Подпись главы семьи__________________  

Подписи совершеннолетних 

членов семьи_________________________

_____________________________________

_____________________________________

_____________________________________


	дата___________________

дата___________________

дата___________________

дата___________________

дата___________________


Подпись лица, принявшего документы_____________________________________

                                  




          (Ф.И.О.)

«______» __________________________20___г.

	Приложение №2

к административному регламенту

администрации городского поселения «Поселок Ракитное»  по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории городского поселения «Поселок Ракитное»  


РАСПИСКА

о получении документов администрацией 
городского поселения «Поселок Ракитное»  
От ____________________________________________________________________

                                              (Ф.И.О. заявителя, адрес)

получены документы в количестве __________ шт.

Подпись лица, принявшего документы_____________________________________

                                                                                         (Ф.И.О., подпись)

«______» __________________________20___г.

	Приложение №3

к административному регламенту

администрации городского поселения «Поселок Ракитное»  по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории городского поселения «Поселок Ракитное»  


Решение № ___

о признании семьи  малоимущей  с целью постановки на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении
Семью гражданина(нки) __________________________________________(Ф.И.О.) проживающего(щей) по адресу _________________________________________ признать малоимущей с целью постановки на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении.

	Председатель комиссии
	________________________________
	

	Секретарь        
	________________________________
	

	Члены комиссии
	________________________________
	

	
	________________________________
	

	
	________________________________
	

	
	________________________________
	

	
	________________________________
	


«______» __________________________20___г.

	Приложение №4

к административному регламенту

администрации городского поселения «Поселок Ракитное»  по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории городского поселения «Поселок Ракитное»  


Решение № ___

об отказе в  признании семьи малоимущей  с целью постановки на учет 

в качестве нуждающейся в жилом помещении
Семье гражданина(нки) __________________________________________(Ф.И.О.) проживающего(щей) по адресу _________________________________________ отказать в признании малоимущей с целью постановки на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении на основании  (указать причину) ______________________________________________________________________. 

	Председатель комиссии
	________________________________
	

	Секретарь комиссии       
	________________________________


	

	Члены комиссии
	________________________________
	

	
	________________________________
	

	
	________________________________
	

	
	________________________________
	

	
	________________________________
	


«______» __________________________20___г.

	Приложение №5

к административному регламенту

администрации городского поселения «Поселок Ракитное»  по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории городского поселения «Поселок Ракитное»  


Блок-схема выполнения административной процедуры «Прием и регистрация заявления и необходимых документов»





	Приложение №6

к административному регламенту

администрации городского поселения «Поселок Ракитное»  по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории городского поселения «Поселок Ракитное»  


Блок-схема выполнения административной процедуры «Подготовка (формирование) учетного дела на Комиссию, рассмотрение заявления и осуществление проверки документов, формирование и направление межведомственных запросов, проверка учетного дела, расчет размера доходов заявителя и членов его семьи»


	Приложение №7

к административному регламенту

администрации городского поселения «Поселок Ракитное»  по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории городского поселения «Поселок Ракитное»  


Блок-схема выполнения административной процедуры 

«Принятие решения о признании (об отказе в признании) заявителя 

и членов его семьи малоимущими»


	


	Приложение №8

к административному регламенту

администрации городского поселения «Поселок Ракитное»  по предоставлению муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории городского поселения «Поселок Ракитное»  


Блок-схема выполнения административной процедуры 

«Информирование заявителя о принятом решении»


Предоставление заявления о предоставлении муниципальной услуги с комплектом прилагаемых документов, указанных в п.2.6 .настоящего административного регламента лично





Предоставление заявления о предоставлении муниципальной услуги с комплектом прилагаемых документов, указанных в п.2.6. настоящего административного регламента по почте





Документы соответствуют установленным требованиям





Да





Нет





Специалист администрации выдает заявителю расписку-уведомление о получении заявления и документов





Специалист администрации уведомляет заявителя о наличии недостатков, препятствующих приему документов





Специалист администрации регистрирует полученное заявление в журнале регистрации заявлений





Специалист администрации рассматривает представленные документы на соответствие требованиям, указанным в п.2.10. настоящего административного регламента





Специалист администрации рассматривает представленные документы на соответствие требованиям, указанным в п.2.10. настоящего административного регламента





Специалист администрации возвращает документы заявителю для устранения недостатков





Специалист администрации передает администрации зарегистрированное заявление для наложения резолюции





Получение специалистом администрации зарегистрированного заявления с резолюцией главы администрации городского поселения «Поселок Ракитное»





Специалист администрации готовит и направляет межведомственные запросы по документам, указанным в п.2.9. настоящего административного регламента, в случае если они не были представлены заявителем самостоятельно





Специалист администрации проводит проверку представленных заявителем и поступивших в результате межведомственных запросов документов на соответствие установленным требованиям и формирует учетное дело





Специалист администрации формирует учетное дело и направляет на проверку председателю жилищной комиссии





Предоставленное учетное дело соответствует требованиям  действующего законодательства








Председатель жилищной комиссии проверяет учетное дело на соответствие действующему законодательству 





Да





Нет





Специалист администрации производит расчет размера дохода заявителя и членов его семьи с учетом полученных данных





Председатель жилищной комиссии направляет учетное дело на доработку специалисту УСЗН





Специалист администрации устраняет выявленные нарушения и повторно передает учетное дело на проверку 





Вынесение заявления, сформированного и проверенного учетного дела на Комиссию








Вынесение заявления, сформированного и проверенного учетного дела на Комиссию





Комиссия рассматривает представленные документы и принимает решение





Нет





Да





Комиссии принимает решение о признании заявителя и членов его семьи малоимущими





Основания для отказа, указанные в п.2.11.2. настоящего административного регламента





Комиссии принимает решение об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими





Получение администрации решения Комиссии о признании заявителя и членов его семьи малоимущими








Получение администрации решения Комиссии об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими











Решение Комиссии о признании (об отказе в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими





Специалист администрации регистрирует решение  о признании (об отказе в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими в журнале регистрации





Выдача (направление) заявителю решения о признании (об отказе в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими











