ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КОЧКОВАТСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ» ХАРАБАЛИНСКОГО РАЙОНА АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ

19.07.2010г.                                                                                                                №19
	О принятии к рассмотрению проекта 
Административного регламента 
администрации МО «Кочковатский сельсовет» по исполнению муниципальной функции «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях, 

предоставляемых по договорам социального найма»

	
	


                В целях реализации мероприятий по утверждению административного регламента администрации МО «Кочковатский сельсовет» по предоставлению муниципальной функции «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» в соответствии с постановлением администрации МО «Кочковатский сельсовет» от 01.02.2010 года №2 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг),

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Принять к рассмотрению проект административного регламента администрации МО «Кочковатский сельсовет» по предоставлению муниципальной функции «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (приложение 1).

2. Обнародовать проект административного регламента администрации МО «Кочковатский сельсовет» по предоставлению муниципальной функции «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» путём размещения на информационном стенде в помещении администрации МО «Кочковатский сельсовет», в сельской библиотеке. 

3. Утвердить  порядок учета предложений по проекту административного регламента администрации МО «Кочковатский сельсовет» по предоставлению муниципальной функции «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (приложение  2).

4. Утвердить  порядок  участия граждан в обсуждении проекта административного регламента администрации МО «Кочковатский сельсовет» по предоставлению муниципальной функции «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»»  (приложение 3).

          5. Провести публичные слушания по проекту административного регламента администрации  МО «Кочковатский сельсовет» по исполнению муниципальной функции «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» по истечении 30 дней  с момента размещения административного регламента на информационном стенде в помещении администрации МО «Кочковатский сельсовет», в сельской библиотеке,  в здании МУК «Дом культуры с. Кочковатка», расположенном  по адресу: Астраханская область, Харабалинский район, с. Кочковатка, ул. Почтовая, д.70, (кинозал).


6. Поручить подготовку и проведение публичных слушаний заместителю главы  администрации МО «Кочковатский сельсовет» Назарчук Л.А.

7. Обнародовать настоящее постановление путем размещения на информационном стенде в помещении администрации МО «Кочковатский сельсовет», в сельской библиотеке. 

8. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.


9. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации МО «Кочковатский сельсовет» Назарчук Л.А.
Глава администрации

МО «Кочковатский сельсовет»                                                          К.С. Бурамбаев 

	
	
	Приложение 1
к постановлению администрации 
МО «Кочковатский сельсовет»
от 19.07.2010 №19 




Проект Административного регламента

Администрации муниципального образования «Кочковатский сельсовет» по исполнению муниципальной функции «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» 
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции:

«Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – муниципальная функция).

Административный регламент Администрации муниципального образования «Кочковатский сельсовет» по исполнению муниципальной функции «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (далее - административных процедур) при исполнении муниципальной функции.
1.2. Муниципальная функция исполняется Администрацией муниципального образования «Кочковатский сельсовет» и осуществляется через уполномоченных должностных лиц Администрации, Комиссию по признанию граждан малоимущими и принятию их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – Комиссия). 

Уполномоченное должностное лицо на подписание постановлений Администрации муниципального образования «Кочковатский сельсовет» о признании граждан ма​лоиму​щими в  целях  принятия  его  на   учет в качестве нуждающегося  в  жилом по​мещении, предоставляемом  по  до​го​вору  социального найма  – Глава муниципального образования «Кочковатский сельсовет». 
Организации, участвующие в предоставлении муниципальной функции или являющиеся источником получения информации:

- Харабалинское отделение ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» в части выдачи справок о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности, а также в части выдачи документов, подтверждающих стоимость недвижимого имущества;

- Оценочные организации в части выдачи документов, подтверждающих стоимость недвижимого имущества, движимого имущества, земельных участков;

- Харабалинский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Астраханской области в части выдачи справок о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности;

- Харабалинское районное регистрационно-экзаменационное отделение Государственной инспекции по безопасности дорожного движения Министерства Внутренних дел в части выдачи справок о наличии движимого имущества;

- Администрация МО «Кочковатский сельсовет» в части выдачи справок о составе семьи;

- Органы нотариата  в части выдачи доверенностей;

- Управление пенсионного фонда РФ в Харабалинском районе в части выдачи справок о получении пенсии по государственному обеспечению, обеспечению  трудовыми пенсиями, пенсиями по потере кормильца;

- Межрайонная  Инспекция Федеральной налоговой службы России  № 4  по Астраханской области в части выдачи заявителю налоговых деклараций, поданных заявителем и членами его семьи в случаях ведения предпринимательской деятельности, облагаемой по упрощенной системе налогообложения налогом на доходы физических лиц, единым налогом на вмененный доход для отдельных видов деятельности, единым сельскохозяйственным налогом, а также налоговых деклараций, поданных гражданином и членами его семьи в соответствии с особенностями исчисления налога в отношении отдельных видов доходов, предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации;

- ОГУ «Центр занятости населения Харабалинского района» в части в части предоставления справок о пособиях по безработице и иных выплат, производимых безработным  гражданам;

- Отдел Министерства социального развития и труда Астраханской области по Харабалинскому району в части выдачи справок о субсидиях  на оплату жилого помещения и коммунальных услуг; компенсации расходов на оплату жилых помещений и коммунальных услуг отдельным категориям граждан в порядке и на условиях, которые установлены федеральными законами, законами субъекта Российской Федерации и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;

- иные органы и организации, имеющие сведения, необходимые для исполнения муниципальной функции. 

Процедуры взаимодействия с указанными органами и организациями определяются Административным регламентом, а также иными нормативными правовыми актами и соответствующими соглашениями.

1.3. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации, принятой 12 декабря 1993 года (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. №237);

Жилищным кодексом Российской Федерации принятым Государственной Думой 22 декабря 2004 года, подписанным Президентом РФ 29 декабря 2004 года (текст опубликован в «Российской газете", N 1, 12.01.2005 г.);

Федеральным Законом от 24 октября 1997 года № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации» (текст опубликован в "Российской газете", N 210, 29.10.1997 г.);

Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г. № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 г. №186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822);

Федеральным Законом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 199-ФЗ «О внесении изменений в законодательные акты Российской Федерации в связи с расширением полномочий органов государственной власти субъектов РФ по предметам совместного ведения РФ и субъектов РФ, а также с расширением перечня вопросов местного значения муниципальных образований» (текст опубликован в "Российской газете", N 290, 30.12.2004 г.);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (текст опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации, 2006, № 19, ст. 2060);

Законом Астраханской области от 30 декабря 2005 года № 91/2005-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета малоимущих граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда» (текст Закона опубликован в Сборнике законов и нормативных правовых актов Астраханской области от 12.01.2006 № 1);

Законом Астраханской области от 28 марта 2005 года № 13/2005-ОЗ «О порядке установления величины прожиточного минимума в Астраханской области» (текст Закона опубликован в «Астраханских известиях» от 07.04.2005 № 14);  

Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 25 февраля 2005г. №17 «Об утверждении Методических рекомендаций для органов государственной власти Российской Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка признания граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» (источник публикации – «Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ» №№ 6,7,8);
Уставом муниципального образования «Кочковатский сельсовет», принятого решением Совета муниципального образования «Кочковатский сельсовет» от 01.06.2009 №110 (информационный стенд в помещении администрации МО «Кочковатский сельсовет», в сельской библиотеке 09.07.2009);
Решением Совета муниципального образования «Город Харабали» от 16.05.2006 г. № 116 «Об установлении пороговых значений размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на 2006 год» (текст опубликован в городской газете "Харабали",  27.05.2006 г.);

Постановлениями Администрации муниципального образования «Город Харабали» об установлении пороговых значений размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда на соответствующий год;

Постановлением Администрации муниципального образования «Город Харабали» от 27.04.2009 № 156 «Об утверждении комиссии по признанию граждан малоимущими и принятию их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

1.4. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является:

- признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- отказ в признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

-  прекращение статуса малоимущего по итогам ежегодной перерегистрации граждан, состоящих на учете в качестве малоимущих и нуждающихся в жилых помещениях.

1.5. Заявителями при исполнении муниципальной функции являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования  «Город Харабали».

    Заявления о признании малоимущими граждане представляют лично либо через законных представителей, оформленных в соответствии с законодательством Российской Федерации. (Приложение № 1)


Признание семей или одиноко проживающих граждан малоимущими согласно их заявлениям осуществляется  по следующим основаниям:

- размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи и расчетная стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, ниже величины пороговых  значений доходов и стоимости имущества, установленных органами местного самоуправления муниципального образования «Город Харабали». 

          2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции.

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной функции, является открытой  и общедоступной.

Информирование об исполнении муниципальной функции включает в себя информирование непосредственно в отделах Администрации, через Комиссию, а также с использованием средств телефонной и почтовой связи (в том числе электронной почты), посредством размещения информации на сайте муниципального образования «Город Харабали» в сети Интернет, средствах массовой информации (районной газете «Харабалинские вести», городской газете «Харабали»), информационном стенде, иным способом, позволяющим осуществлять информирование.

2.1.1. Информация о месте нахождения и графике работы отделов Администрации, Комиссии.

Местонахождение: Администрации муниципального образования «Город Харабали»: 416010, Астраханская область, город Харабали, улица Б.Хмельницкого, д. 19,  2-й этаж кабинет № 1,3, 5, 14.

Телефоны для справок: 5-14-73, 5-28-96.

Адрес в сети Интернет:  http://mo.astrobl.ru/harabali/  
Адрес электронной почты: harabali30@bk.ru
График работы отделов Администрации, Комиссии:                                     Таблица 1

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	С 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00 

 Консультации, прием заявлений от граждан

	Вторник
	 Работа с документацией. Каждый второй и четвертый вторник месяца – заседания Комиссии в 14.00

	Среда
	С 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00 

Консультации, прием заявлений от граждан

	Четверг
	С 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00 

Консультации, прием заявлений от граждан

	Пятница
	С 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 13.00 

Консультации, прием заявлений от граждан


Прием заявителей осуществляется: по понедельникам, средам, четвергам и пятницам с 8.00 до 17.00 часов, обед с 12.00 до 13.00 часов. 

Сведения о месте нахождения и графике работы Администрации муниципального образования, отделов Администрации, Комиссии, должностных лицах, номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, а также сведения об органах и организациях, участвующих в исполнении муниципальной функции или являющихся источником получения информации,  размещаются в средствах массовой информации, в сети Интернет, информационном стенде.

2.1.2. Порядок получения заявителями информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации (консультации) о процедуре исполнения муниципальной функции (в том числе о ходе исполнения функции) заявители могут обратиться:

- в устном виде на личном приеме или посредством телефонной связи к ответственным специалистам отделов Администрации, в Комиссию.

- в письменном виде почтой или по электронной почте в адрес Администрации муниципального образования «Город Харабали».

Информирование (консультирование) производится по вопросам исполнения муниципальной функции, в том числе:

- установления права заявителя на исполнение  муниципальной функции;
- перечня документов, необходимых для исполнения муниципальной функции;

- источники получения документов, необходимых для исполнения функции (организации и их местонахождение);

- времени приема заявителей и выдачи документов;

- оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной функции;

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной функции, обратившись в установленном порядке в устном виде посредством телефонной связи или личного посещения, а также в письменном виде.

Основными требованиями к информированию (консультированию) заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования о муниципальной функции;

- четкость в изложении информации; 

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

2.1.3. Обязанности должностных лиц при информировании (консультирова​нии) по вопросам исполнения муниципальной функции.

При информировании о порядке исполнения муниципальной функции посредством телефонной связи ответственный специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего структурного подразделения,  должность, фамилию, имя, отчество. 

В конце информирования специалист должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор по телефону не должен продолжаться в среднем более 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, он должен переадресовать его председателю или секретарю Комиссии  и сообщить об этом заинтересованному лицу, указав номер телефона председателя или секретаря Комиссии.

Индивидуальное устное информирование осуществляется ответственным специалистом при личном обращении заинтересованных лиц.

Ответственный специалист, осуществляющий устное информирование на личном приеме, должен  принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц  при индивидуальном устном информировании не может превышать в среднем 15 минут. Индивидуальное устное информирование осуществляется в среднем не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.  

Специалист, осуществляющий консультирование (по телефону или на личном приеме) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. Во время разговора специалист отдела должен произносить слова четко, излагать информацию подробно. 

Ответственный специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат исполнения муниципальной функции.

Индивидуальные письменные обращения заинтересованных лиц осуществляются путем почтовых отправлений, отправлений по электронной почте, либо предоставляются лично в Администрацию муниципального образования «Город Харабали».
Подготовка ответа на письменное обращение осуществляется в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При подготовке ответа о ходе исполнения муниципальной функции учитывается установленный законодательством срок.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. 
Лицо, заинтересованное в получении информации об исполнении муниципальной функции, в письменном обращении в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на поставленный вопрос.

В случае отсутствия в запросе названной выше информации, такое обращение вправе не рассматриваться.

 В случае, когда письменный запрос содержит вопросы, которые не входят в компетенцию Администрации муниципального образования «Город Харабали», либо для которых предусмотрен иной порядок предоставления информации, обратившемуся с запросом лицу направляется ответ, содержащий положения:

-   о невозможности предоставления сведений;

- о правах обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

2.1.4. Порядок, форма и место размещения информации об исполнении муниципальной функции.

Размещение информации о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации, размещения информации в сети Интернет, использования информационных стендов, издания информационных материалов (брошюр, буклетов, проспектов, памяток и др.). 

2.1.4.1. Информационные стенды оборудуются в доступном для получения информации помещении, предназначенном для приема документов. На информационном стенде размещается следующая информация:

- полное наименование и месторасположение Администрации муниципального образования «Город Харабали», структурного подразделения, исполняющего муниципальную функцию, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;

- извлечения из текста Административного регламента (процедуры исполнения муниципальной функции в текстовом виде или в виде блок-схемы);

- основные положения законодательства, касающиеся порядка исполнения муниципальной функции; 

-  перечень и формы документов, необходимых для  исполнения муниципальной функции;

-  перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной функции;

-  порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, исполняющих  муниципальную функцию;

- справочная информация об органах и организациях, участвующих в исполнении муниципальной функции с указанием адресов и справочных телефонов. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.1.4.2. В сети Интернет на официальном сайте муниципального образования размещается настоящий Административный регламент, а также иная информация о порядке исполнения муниципальной функции.

2.1.4.3. Информационные материалы (памятки и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для ожидания и приема заявителей, раздаются  в местах проведения мероприятий социальной направленности, а также размещаются в иных органах и учреждениях (например, в социальных органах исполнительной власти,  медицинских  учреждениях и т.д.).

2.2. Сроки исполнения муниципальной функции. 

2.2.1. Общий срок признания гражданина малоимущим в целях постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма из муниципального жилищного фонда (от момента подачи заявления до оформления уведомления) составляет не более 30 рабочих дней. Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах административных процедур настоящего Административного регламента.

2.2.2. Уведомление о признании либо отказе в признании  гражданина малоимущим в целях постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемого по договору социального найма из муниципального жилищного фонда, выдается или направляется не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.

       2.3. Перечень оснований для приостановления, отказа в исполнении муниципальной функции.

Основаниями для отказа в исполнении муниципальной функции являются:

- непредставление документов, перечисленных в пункте 2.5. настоящего Административного регламента;

-    недостоверность сведений в представленных документах;

- несоответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.5. настоящего Административного регламента;

2.4. Требования к местам исполнения муниципальной функции.

Вход в здание Администрации муниципального образования «Город Харабали» оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Администрации муниципального образования «Город Харабали».

Непосредственно в здании Администрации муниципального образования «Город Харабали» на втором этаже размещена схема расположения структурных подразделений, номера кабинетов, а также график работы специалистов.

Прием заинтересованных лиц осуществляется согласно графику приема отделов Администрации, Комиссии,  указанному в пункте 2.1.1. настоящего Административного регламента. 

Помещение для исполнения муниципальной функции должно быть оснащено стульями, столами, компьютерной системой с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, а также оборудованное информационными стендами в соответствии с пунктом 2.1.4. настоящего Административного регламента.

Специалисты отделов Администрации имеют бейджики  или настольные таблички с указанием должности, фамилии, имени, отчества.

2.5. Информация о перечне необходимых для исполнения муниципальной функции документов, требуемых от заявителей, способах их получения от заявителей и порядке их предоставления.

2.5.1.
Исполнение муниципальной функции осуществляется на основании заявления гражданина  (Приложение № 1 к административному регламенту).

В случае невозможности личной явки заявителя его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина и нотариально заверенной доверенности. Интересы недееспособных граждан   может представлять законный представитель – опекун на основании постановления о назначении опеки; интересы несовершеннолетних - законные представители (родители, усыновители, опекуны, специалисты органов детской опеки). 

Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом и составляются в единственном экземпляре-подлиннике и подписываются заявителями.
2.5.3. К заявлению прилагаются:

-  паспорт гражданина Российской Федерации либо документ, его заменяющий;

-  документы, содержащие сведения о составе семьи и степени родства:

          а) документ, выданный органом, осуществляющим регистрационный учет граждан, о регистрации в жилом помещении граждан по месту жительства;

          б) свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение суда об усыновлении (удочерении), решение суда о признании гражданина членом семьи заявителя;

    - документы, содержащие сведения о доходах заявителя и членов его семьи за двенадцать месяцев, предшествующих месяцу подачи заявления, включая доходы по вкладам  в учреждениях банков и других кредитных учреждениях; доходы от сдачи внаем, поднаем и аренду имущества;

- документы, содержащие сведения о недвижимом имуществе, земельных участках, транспортных средствах, находящихся в собственности граждан или членов его семьи и подлежащих налогообложению, а также документы, содержащие сведения о стоимости указанного имущества.

В заявлении должно быть изложено согласие гражданина и совершеннолетних членов его семьи на проверку представленных сведений о доходе и имуществе.

2.5.4. При расчете среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина учитываются все виды доходов, полученные гражданином и каждым членом его семьи или одиноко проживающим гражданином в денежной и натуральной форме, в том числе:

1) все предусмотренные системой оплаты труда выплаты, учитываемые при расчете среднего заработка в соответствии с нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации;

2) средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством;

3) компенсация, выплачиваемая государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей;

4) выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников;

5) социальные выплаты из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников, к которым относятся:

а) пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительное ежемесячное материальное обеспечение пенсионеров;

6) ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку;

в) пособие по безработице, материальная помощь и иные выплаты безработным гражданам, а также стипендия и материальная помощь, выплачиваемая гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплаты несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах;

6) доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности семье (отдельным ее членам) или одиноко проживающему гражданину, к которым относятся:

а) доходы от реализации и сдачи в аренду (наем, поднаем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), транспортных и иных механических средств;

6) доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства (многолетних насаждений, огородной продукции, продукционных и демонстрационных животных, птицы, пушных зверей, пчел, рыбы);

7) другие доходы семьи или одиноко проживающего гражданина, в которые включаются:

а) денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохранительной службы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, продовольственное обеспечение (денежная компенсация взамен продовольственного пайка), установленные законодательством Российской Федерации;

б) единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции Российской Федерации, таможенных органов Российской Федерации, других органов правоохранительной службы;

в) алименты, получаемые членами семьи гражданина или одиноко проживающим гражданином;

г) оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации;

д) материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту;

е) авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством Российской Федерации об авторском праве и смежных правах, в том числе по авторским договорам наследования;

ж) доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства;

з) доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организаций;

и) проценты по банковским вкладам;

к) наследуемые и подаренные денежные средства;

л) денежные эквиваленты полученных членами семьи гражданина или одиноко проживающим гражданином льгот и социальных гарантий, установленных органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями.

2.5.5. При расчете дохода, приходящегося на каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина, не учитываются:

1) суммы уплачиваемых алиментов;

2) доходы лиц, получаемые по месту их нахождения:

а) военнослужащих, проходящих военную службу по призыву в качестве сержантов, старшин, солдат или матросов, а также военнослужащих, обучающихся в военных образовательных учреждениях профессионального образования и не заключивших контракта о прохождении военной службы;

б) лиц, отбывающих наказание в виде лишения свободы, лиц, в отношении которых применена мера пресечения в виде заключения под стражу, а также лиц, находящихся на принудительном лечении по решению суда;

в) лиц, пропавших без вести и находящихся в розыске;

г) лиц, проживающих в учреждениях интернатского типа на полном государственном обеспечении.

2.5.6. При определении стоимости находящегося в собственности членов семьи или одиноко проживающего гражданина имущества учитываются следующие виды подлежащего налогообложению имущества:

1) жилые дома, квартиры, дачи, гаражи и иные строения, помещения и сооружения, садовые домики в садоводческих товариществах;

2) автомобили, мотоциклы, мотороллеры, автобусы и другие самоходные машины и механизмы на пневматическом и гусеничном ходу, самолеты, вертолеты, теплоходы, яхты, парусные суда, катера, снегоходы, мотосани, моторные лодки, гидроциклы, несамоходные (буксируемые суда) и другие водные и воздушные транспортные средства, зарегистрированные в установленном порядке в соответствии с действующим законодательством;

3) промысловые морские и речные суда;

4) предметы антиквариата и искусства, ювелирные изделия, бытовые изделия из драгоценных металлов и драгоценных камней и лом таких изделий;

5) паенакопления в жилищно-строительных, гаражно-строительных и дачно-строительных кооперативах;

6) суммы, находящиеся во вкладах в учреждениях банков и других кредитных учреждениях, средства на именных приватизационных счетах физических лиц;

7) стоимость имущественных и земельных долей (паев), валютные ценности и ценные бумаги в их стоимостном выражении;

8) земельные участки сельскохозяйственного и несельскохозяйственного назначения, включая земельные участки, занятые строениями и сооружениями, участки, необходимые для их содержания.

2.5.7. При определении стоимости имущества граждан в целях постановки на учет и предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма не подлежит учету следующее имущество:

1) весельные лодки, а также моторные лодки с двигателем мощностью не свыше 5 лошадиных сил;

2) автомобили легковые, специально оборудованные для использования инвалидами, а также автомобили легковые с мощностью двигателя до 100 лошадиных сил (до 73.55 кВт), полученные (приобретенные) через органы социальной защиты населения в установленном законом порядке;

3) транспортные средства, находящиеся в розыске, при условии подтверждения факта их угона (кражи) документом, выдаваемым уполномоченным органом.

2.5.8. В целях исчисления среднемесячного совокупного дохода, приходящегося на каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина, доход определяется на основании сведений о доходах членов семьи или одиноко проживающего гражданина за расчетный период, равный одному календарному году, непосредственно предшествующему месяцу подачи заявления о принятии на учет.

2.5.9. Расчетный период для оценки стоимости имущества семьи или стоимости имущества одиноко проживающего гражданина составляет пять лет, непосредственно предшествующих месяцу подачи заявления, в целях признания их малоимущими.

2.6.  Муниципальная функция исполняется бесплатно.
3. Административные процедуры.

3.1.Описание последовательности действий при исполнении муниципальной функции.

Описание последовательности процедуры исполнения муниципаль​ной функции отражено в блок – схеме (Приложения № 4 к Административному регламенту).

Исполнение муниципальной функции  включает в себя следующие административные процедуры: 

- первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами;

- проверка соответствия представленных документов предъявляемым требованиям;

- рассмотрение заявления на заседании Комиссии, установление оснований для признания граждан малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма с составлением соответствующего протокола; 

- принятие решения о признании либо отказе в признании гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - решение о признании либо отказе в признании граждан малоимущими);

- направление заявителям уведомлений о признании малоимущими или отказе в признании малоимущими с указанием оснований.

3.2. Первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов (в двух экземплярах, один из которых оригинал), указанных в п. 2.5 настоящего Административного регламента. 

От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных документов, устанавливающих такое право.
3.2.2. Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность. 

В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку представленных документов:

-    на правильность оформления заявления;

- на наличие необходимых документов, указанных в п. 2.5. настоящего Административного регламента;

- на соответствие представленных  копий документов их оригиналам;
- на отсутствие в документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- на соответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.5 настоящего Административного регламента.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы заявителю.

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

3.2.4. После проверки документов осуществляется регистрация заявления и передача на резолюцию уполномоченному лицу.
Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, заявление регистрируется и в течение 30 рабочих дней со дня подачи документов заявителю направляется решение об отказе в признании малоимущим.
3.2.5. Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении представленных документов с указанием их перечня и даты получения органом местного самоуправления (приложение № 2 к Административному регламенту).

3.2.6. Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления. 

3.3. Рассмотрение заявления, установление оснований для признания малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов уполномоченному специалисту после их регистрации и резолюции уполномоченного должностного лица.

Специалист осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным  законодательством.

Представленные документы в течение 10  рабочих дней со дня регистрации документов проверяются в соответствии с пунктом 2.5 Административного регламента.

3.3.2. После проверки представленных документов производится исчисление размера дохода и стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи. Все документы с расчетами передаются в Комиссию для рассмотрения с оформлением протокола.

3.4. Принятие и оформление решения о признании граждан малоимущими либо решение об отказе в признании граждан малоимущими.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является протокол Комиссии с результатами исчисления размера дохода и стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи

         3.4.2. В случае установления соответствия представленных документов требованиям, установленным настоящим Регламентом, в течение 30  рабочих дней со дня регистрации документов принимается постановление о признании, либо отказе в признании гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях:

               - специалист отдела готовит проект постановления о признании, либо отказе в признании гражданина и членов его семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими, в целях постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

             - проект постановления согласовывается с начальниками отделов Администрации, начальником сектора правового обеспечения, курирующим заместителем главы Администрации. Согласованное постановление передается для подписания Главе города. 

  - подписанное постановление регистрируется в книге регистрации постановлений. Ему присваивается порядковый номер согласно книге регистрации и дата.

3.5. Оформление и выдача уведомления о признании малоимущими или отказе в признании малоимущими и результатов исчисления размера доходов и стоимости имущества, приходящегося на каждого члена семьи

 3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является Постановле​ние Администрации муниципального образования «город Харабали» о признании либо отказе в признании граждан малоиму​щими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предос​тавляемых по договору социального найма. 

3.5.2. Специалист  Администрации готовит письменное уведомление для каждого заявителя о принятом решении. Указанное уведомление может быть направлено почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, либо передано лично.
В уведомлении указывается наименование органа, исполняющего муниципальную функцию, дата направления, исходящий номер, адрес, фамилия, имя, отчество заявителя, дата и номер постановления, основание признания малоимущими (основание об отказе в признании малоимущими). Уведомление подписывается председателем Комиссии.

3.5.3. Формируется учетное дело заявителя.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом по исполнению муниципальной функции, и принятием решений ответственными специалистами осуществляется  должностными лицами, определенными отдельными муниципальными правовыми актами Администрации муниципального образования «Город Харабали». 
Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается уполномоченными должностными лицами.

По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования  подготовленных ответственным специалистом документов в рамках исполнения муниципальной функции, соответствующих положениям настоящего Административного регламента и действующему законодательству.

4.2. 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 по вопросам исполнения муниципальной функции, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). 

Порядок проведения проверок устанавливается отдельными муниципальными правовыми актами Администрации муниципального образования «Город Харабали». По результатам проверки составляется акт и в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение лиц, допустивших нарушение, к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

4.3. Ответственный специалист несет ответственность за:    

- полноту и грамотность проведенного консультирования заявителей; 

- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записей в документы и соответствующие журналы;

- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации и Астраханской области;

- полноту представленных заявителями документов;

- соблюдения сроков, порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в исполнении муниципальной функции;

- порядок выдачи документов.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями действующего законодательства.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, принимаемого им решения в ходе исполнения муниципальной функции

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции в досудебном порядке.

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц  отделов Администрации муниципального образования «Город Харабали», председателя Комиссии при исполнении муниципальной функции в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно или письменно к Главе города и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии  с Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Регламентом Администрации муниципального образования «Город Харабали». 

Письменное обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б) фамилия, имя, отчество гражданина (либо фамилия, имя, отчество законного представителя);

в) почтовый адрес заявителя;

г) контактный телефон заявителя;

д) существо обращения;

е) личная подпись заявителя (его законного представителя), дата. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Обращение гражданина  не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- отсутствия обязательных реквизитов письменного обращения и указаний на предмет обжалования; 

- подачи обращения лицом, не имеющим полномочий выступать от имени гражданина;

- получения документально подтвержденной информации о вступлении в законную силу решения суда по вопросам, изложенным в обращении;

- установления факта, что данный заявитель уже многократно обращался с жалобой по этому предмету и ему были даны исчерпывающие письменные ответы при условии, что в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, при этом, если прочтению поддается почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении; 

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения в трехдневный срок со дня его получения.

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации не позднее чем в течение трех дней с момента ее поступления.

5.2. Необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур, а также другие действия (бездействие) и решения органов местного самоуправления, могут быть обжалованы Заявителем в суде. 

                                                    Приложение №1

                                           к Административному регламенту 

                                   Администрации муниципального образования  

                                   «Город Харабали» по исполнению

                                   муниципальной функции «Признание граждан

                                   малоимущими в целях постановки на учет

                                   в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

                                   предоставляемых по договорам социального 

                                   найма из муниципального жилищного фонда»

                        Председателю комиссии по признанию граждан

                        малоимущими

                        __________________________________________

                        от________________________________________

                        __________________________________________

                        адрес регистрации:     г. Харабали,

                        ул. ______________________________________

                        д. _________, кв. _________,

                        телефон _________________________________,

                        ИНН _____________________________________,

                        паспорт __________________________________

                              (N, серия, кем и когда выдан)

                        __________________________________________

                             ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу признать меня, ______________________________(Ф.И.О.), с

    семьей  из  ______  человек  малоимущим (и) в  соответствии  с

Жилищным   кодексом   РФ.   Предупреждены  об  ответственности  за

достоверность указанных в заявлении сведений.

                         1. СОСТАВ СЕМЬИ:

	Ф.И.О.    
членов    
семьи     
	Степень родства
	Подтверждающий документ
	Адрес   регистрации по месту жительства   

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


       2. ИМУЩЕСТВО И ДОХОД ЗАЯВИТЕЛЯ И ЧЛЕНОВ ЕГО СЕМЬИ:

    Я  и  члены  моей семьи имеем на праве собственности следующее

налогооблагаемое имущество и доход:

                    2.1. НЕДВИЖИМОЕ ИМУЩЕСТВО 

	Вид и      
наименование  
имущества    
	Общая площадь 
	Доля
	Ф.И.О.     
собственника  
	   Стоимость (инвентаризационная, кадастровая)
	Документ, подтверждающий право собственности 

	1        
	2    
	3  
	4          
	5        
	6        

	Жилые дома               
              
	
	
	
	
	

	Квартиры                  
              
	
	
	
	
	

	Дачи  
	
	
	
	
	

	Гаражи                
              
	
	
	
	
	

	Иное недвижимое 
имущество, в    
т.ч. земельные  
участки         
1.              
2.              
3.              
	
	
	
	
	


    Я,  члены  моей  семьи гражданско-правовых сделок с недвижимым

имуществом  за  последние  5  лет  совершали/не совершали  (нужное

подчеркнуть).

    Если совершали, то какие именно______________________________

__________________________________________________________________

                     2.2. ТРАНСПОРТНЫЕ СРЕДСТВА

	N  
	Марка т/с   
	Стоимость  
	   Документ, подтверждающий право собственности

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	


    Я, члены моей семьи гражданско-правовых сделок с транспортными

средствами  за  последние  5  лет  совершали/не совершали  (нужное

подчеркнуть).

    Если совершали, то какие именно_______________________________

__________________________________________________________________

                         3. ДОХОДЫ

┌──┬─────────────────────────────────┬───────────────────────────┐

│N │          Вид дохода             │    Величина дохода        │

│  │                                 │                           │

│  │                                 │          (рубли)          │

├──┼─────────────────────────────────┼───────────────────────────┤

│1.│Совокупный доход по всем видам   │                           │

│  │трудовой деятельности  всех      │                           │

│  │членов семьи:                    │                           │

│  │                                 │                           │

│  │1.1. Ф.И.О.                      │                           │

│  │ ___________________________     │                           │

├──┼─────────────────────────────────┼───────────────────────────┤

│  │                                 │                           │

│  │1.2. Ф.И.О.                      │                           │

│  │ ___________________________     │                           │

├──┼─────────────────────────────────┼───────────────────────────┤

│  │                                 │                           │

│  │1.3. Ф.И.О.                      │                           │

│  │ ___________________________     │                           │

├──┼─────────────────────────────────┼───────────────────────────┤

│  │                                 │                           │

│  │1.4. Ф.И.О.                      │                           │

│  │ ___________________________     │                           │

├──┼─────────────────────────────────┼───────────────────────────┤

│  │                                 │                           │

│  │1.5. Ф.И.О.                      │                           │

│  │ ___________________________     │                           │

├──┼─────────────────────────────────┼───────────────────────────┤

│2.│Иные доходы (указать вид дохода):│                           │

│  │2.1.                             │                           │

│  │                                 │                           │

├──┼─────────────────────────────────┼───────────────────────────┤

│  │2.2.                             │                           │

│  │                                 │                          

│

├──┼─────────────────────────────────┼───────────────────────────┤

│  │2.3.                             │                           │

│  │                                 │                           │

├──┼─────────────────────────────────┼───────────────────────────┤

│3.│Доход от вкладов в банках и      │                           │

│  │иных кредитных организациях      │                           │

├──┼─────────────────────────────────┼───────────────────────────┤

│4.│Доход от ценных бумаг и долей    │                           │

│  │участия в коммерческих           │                           │

│  │организациях                     │                           │

└──┴─────────────────────────────────┴───────────────────────────┘

Иных доходов и имущества семья не имеет.

   Достоверность сведений по доходам и имуществу подтверждаю. Я и члены моей семьи предупреждены об ответственности, предусмотренной законодательством, за предоставление недостоверных сведений. С Перечнем видов доходов, а также имущества, учитываемых при отнесении граждан к малоимущим в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, ознакомлены.

   Согласны на проверку указанных в заявлении сведений. Обязуемся в двухнедельный срок информировать в случае изменения указанных в заявлении сведений.

Подписи заявителя и всех 

совершеннолетних членов семьи: 

_____________________________ (Ф.И.О.)     _________________________ (Ф.И.О.

__________________________________      ____________________________________

_________________________________       _____________________________________

«_______»___________________ 20 ____г.  

                                                     Приложение № 2                                                   

                                           к Административному регламенту 

                                   Администрации муниципального образования  

                                   «Город Харабали» по исполнению

                                   муниципальной функции «Признание граждан

                                   малоимущими в целях постановки на учет

                                   в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

                                   предоставляемых по договорам социального 

                                   найма из муниципального жилищного фонда»

                          РАСПИСКА

               В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ

                 ДЛЯ ПРИЗНАНИЯ ГРАЖДАН МАЛОИМУЩИМИ

    Я, ___________________________________________________________

       (Ф.И.О., должность сотрудника, принявшего документы)

    принял от гр. ___________________________в целях признания его

    и членов его семьи малоимущими следующие документы:

	N N
	Наименование документа               

	1. 
	

	2. 
	

	3. 
	

	4. 
	

	5. 
	

	6. 
	

	7. 
	

	8. 
	

	9. 
	

	10. 
	

	11. 
	

	12. 
	

	13. 
	

	14. 
	

	15. 
	

	16. 
	

	17. 
	


Гражданин__________________________________________________ 

уведомлен о том, что решение о признании или об отказе в признании малоимушим в целях постановки на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении принимается не позднее, чем через 30 рабочих дней со дня представления  заявления с необходимым пакетом документов.  

    "___" _____________ 20_ __ г. ________________________________

                                (подпись сотрудника, принявшего заявление)

                                                                                                                          Приложение № 3                                                                                                                                           

                                           к Административному регламенту 

                                   Администрации муниципального образования  

                                   «Город Харабали» по предоставлению

                                   муниципальной услуги «Признание граждан

                                   малоимущими в целях постановки на учет

                                   в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

                                   предоставляемых по договорам социального 

                                   найма из муниципального жилищного фонда»

                           УВЕДОМЛЕНИЕ

                 О ПРИЗНАНИИ ГРАЖДАН МАЛОИМУЩИМИ

    Справка дана гр. _____________________________________________

в  том,  что  на  основании  решения Комиссии по признанию граждан

малоимущими и в соответствии с постановлением администрации муниципального образования «Город Харабали» от "___" __________ 200 г. N ____ Вы и члены Вашей семьи признаны малоимущими сроком на 12 месяцев в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

    Ответственный сотрудник           ____________________________

                                                 Ф.И.О., должность

                                      ____________________________

                                      ____________________________

                          УВЕДОМЛЕНИЕ

             ОБ ОТКАЗЕ В ПРИЗНАНИИ ГРАЖДАН МАЛОИМУЩИМИ

    Справка дана гр. _____________________________________________

в  том,  что  на  основании  решения Комиссии по признанию граждан

малоимущими и в соответствии с постановлением администрации муниципального образования «Город Харабали» от "___" ____________ 200 __ г. N ___ Вам и членам Вашей семьи отказано в признании малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

    Ответственный сотрудник           ____________________________

                                                 Ф.И.О., должность

                                      ____________________________

                                      ____________________________

Приложение № 4

к Административному регламенту

Блок-схема

процедуры предоставления Услуги
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Приложение 2

                                                                                                  утверждено постановлением 

администрации МО «Город Харабали»
                                                                                           от «11»февраля 2010 г. № 64
ПОРЯДОК

учета предложений по проекту административного регламента администрации МО «Город Харабали» по исполнению муниципальной функции

«Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

1.Заинтересованные лица вправе направить в письменной форме свои предложения и замечания по проекту административного регламента администрации МО «Город Харабали» по исполнению муниципальной функции  «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» в отдел по имуществу и земельным ресурсам администрации МО «Город Харабали»                        
по адресу: г. Харабали, ул. Б.Хмельницкого, д. 19, кааб. 14, (тел.5-10-78). Срок принятия предложений и замечаний с 8.00 «15» февраля 2010 г. до 17.00 «17» марта 2010г.

2.В своем письменном обращении заинтересованное физическое лицо в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направляет письменное обращение, фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, излагает суть предложения, ставит личную подпись и дату.

В случае если в письменном обращении, содержащем замечания и предложения по проекту административного регламента администрации МО «Город Харабали» по исполнению муниципальной функции «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», не указаны фамилия гражданина и почтовый адрес, либо текст письменного обращения не поддается прочтению, данное предложение считается не поступившим. 

3.Иные заинтересованные лица (юридические лица)  направляют свои предложения и замечания на фирменных бланках с указанием в обязательном порядке реквизитов обращения и наименования органа, в который направляют письменные предложения и замечания.

4.В случае необходимости в подтверждение своих доводов заинтересованные лица вправе приложить к своим письменным предложениям и замечаниям документы и материалы, либо их копии.

5. Заинтересованные лица вправе направить свои предложения и замечания по проекту административного регламента администрации МО «Город Харабали» по исполнению муниципальной функции «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», по электронной почте по электронному адресу:  harabali30@bk.ru.

В обращении излагается суть предложения, а также указываются: фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, контактный телефон (при желании), электронный адрес.

6. Предложения и замечания, представленные заинтересованными лицами, включаются в протокол публичного обсуждения и доводятся до сведения участников публичного обсуждения в день его проведения путем размещения протокола в сети Интернет на официальном сайте администрации МО «Город Харабали».

Приложение 3                                                                                                                                                                                                         утверждено постановлением 

администрации МО «Город Харабали»

                                                                                           от «11» февраля 2010 г. № 64
ПОРЯДОК

участия граждан в обсуждении проекта административного регламента

администрации МО «Город Харабали» по исполнению муниципальной функции

 «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

   
1. В целях обеспечения реализации прав и законных интересов физических и юридических лиц публичное обсуждение по проекту административного регламента администрации МО «Город Харабали» по исполнению муниципальной функции  «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» проводится с участием жителей МО «Город Харабали». 

  
2. С проектом административного регламента администрации МО «Город Харабали» по исполнению муниципальной функции «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» можно ознакомиться в рабочие дни с 8.00. до 12.00 и с 13.00 до 18.00 часов в отделе по имуществу и земельным ресурсам по адресу: Астраханская область, г.Харабали, ул. Б.Хмельницкого, д.19, 2 этаж, кааб.14, на доске объявлений, а также на официальном сайте администрации МО «Город Харабали». Адрес сайта – http://mo.astrobl.ru/harabali/
3. При проведении публичного обсуждения все участники публичного обсуждения вправе в соответствии с установленным Порядком учета предложений по проекту административного регламента администрации МО «Город Харабали» по исполнению муниципальной функции «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» высказать свое мнение о проекте административного регламента администрации «Город Харабали» по исполнению муниципальной функции, представить по вышеуказанному адресу свои предложения и замечания, касающиеся указанного проекта административного регламента, для включения их в протокол публичного обсуждения.

Пояснительная записка 

к проекту административного регламента администрации муниципального образования «Город Харабали» по исполнению муниципальной функции  «Признание граждан  малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда»

Проект административного регламента по исполнению муниципальной функции по признанию  граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда, разработан в соответствии с:

- постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

- постановлением Правительства Астраханской области от 15.10.2008 № 535-П «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;

- постановлением Администрации муниципального образования «Город Харабали» от 28.01.2010 № 42 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) 

В процессе разработки проекта административного регламента, были изучены:

- нормативные правовые акты, регулирующие вопросы признания малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан;

· сложившаяся практика предоставления муниципальной услуги.

На основании анализа, проведенного в процессе разработки проекта административного регламента, впервые установлена последовательность административных действий специалистов отделов администрации МО «Город Харабали», Комиссии по признанию   малоимущими семей или малоимущими одиноко проживающих граждан.

Исполнение муниципальной функции включает в себя последовательность следующих административных процедур:

прием, рассмотрение и регистрация документов для установления права на муниципальную услугу, проверка соответствия документов предъявляемым требованиям;

проведение проверок представленных заявителем сведений, истребование документов в порядке межведомственного обмена; 

проверка права заявителя (его семьи) на признание малоимущим, принятие решения о предоставлении, прекращении, приостановлении  или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

уведомление заявителя о предоставлении, прекращении, приостановлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

внесение данных заявителя в банк учетной документации и оформление учетных дел малоимущей семьи или малоимущего одиноко проживающего гражданина.

Проект административного регламента предусматривает возможность уполномоченного органа сокращать сроки исполнения отдельных административных процедур, что приводит к уменьшению административных барьеров при исполнении муниципальной функции.
Конечным результатом исполнения муниципальной функции могут являться:

признание членов семьи, или одиноко проживающего гражданина малоимущими с направлением соответствующего уведомления;

отказ в признании членов семьи или одиноко проживающего гражданина малоимущими с направлением соответствующего уведомления;













Подготовка проекта постановления Главы города об отказе в признании граждан малоимущими








Прием и рассмотрение документов должностным лицом Администрации муниципального образования «Город Харабали»





Направление пакета документов на рассмотрение Комиссии по признанию граждан малоимущими и принятию их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Подготовка проекта постановления Главы города  о принятии граждан, признанных малоимущими на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма








Подготовка проекта постановления Главы города о признании граждан малоимущими





Направление Заявителю уведомления о признании малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 





найма найма





Направление заявителю уведомления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма





Направление заявителю уведомления об отказе в признании малоимущими и принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма








Обращение получателя Услуги в отдел по общим, организационным и социальным вопросам  Администрации муниципального образования «Город Харабали»








