Порядок рассмотрения обращений о порядке предоставления Услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

  - прием и регистрация заявления и документов;

  - рассмотрение заявления и документов;

  - признание (отказ в признании) заявителей малоимущими.

 Прием и регистрация заявления и необходимых документов заявителя.

 Основанием для начала административной процедуры по приему документов является обращение заявителя.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность и документ, подтверждающий полномочия физического лица представлять интересы заявителя.

В ходе приема документов специалист Управления:

- устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего его личность;

  - проверяет правильность заполнения заявления, наличие документов, указанных в пункте 2.7. административного регламента; 

- информирует заявителя о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги.

 Срок приема и регистрации заявления составляет 1 рабочий день, в случае направления заявления по почте срок регистрации заявления составляет 3 рабочих дня со дня поступления заявления.

 Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений.

  
В журнале регистрации заявлений должны содержаться следующие сведения:

  -  дата регистрации заявления;

  -  фамилия, имя, отчество заявителя;

  -  адрес заявителя;

  -  получение расписки о сдаче документов.

 Способ фиксации – на бумажном носителе и в электронном виде в системе электронного документооборота. 

 Рассмотрение заявления и документов.


  Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление с комплектом предоставленных документов в журнале регистрации.

 Специалист Управления проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, также проверяет правильность их составления и непротиворечивость содержащихся в них сведений, изучает каждый представленный документ по отдельности, а затем сравнивает сведения, содержащиеся в разных документах.

 Специалист Управления формирует личное дело заявителя.

 В случае непредставления документов, указанных в пункте 2.9. настоящего административного регламента заявителем самостоятельно, специалист Управления в течение трех дней с момента регистрации заявления направляет межведомственный запрос, в порядке, предусмотренным Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Срок получения ответа составляет 5 рабочих дней.


Результатом административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию является получение информации (документов).

 Критерии принятия решения о признании малоимущими или об отказе в признании малоимущими:

  
- наличие документов,  необходимых  в  соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

- наличие документов по форме и содержанию соответствующих требованиям настоящего административного регламента и действующего законодательства;

- обращение правомочного лица для предоставления услуги;

- имущественная обеспеченность заявителя и членов его семьи меньше стоимости общей площади жилого помещения, необходимой для обеспечения семьи данной численности по норме предоставления площади жилого помещения.

  
 Срок принятия решения о признании или об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма составляет 5 рабочих дней с даты регистрации заявления в журнале регистрации заявлений.

 Результатом административной процедуры является принятие решения межведомственной комиссии о признании (отказе в признании) заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

 Способ фиксации – на бумажном носителе.

 Результат выполнения административной процедуры:

- принятие решения межведомственной комиссии о признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, оформляемого протоколом заседания данной комиссии на бумажном носителе;

- принятие решения межведомственной комиссии об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях оформляемого протоколом заседания данной комиссии на бумажном носителе.

 Специалист Управления готовит и регистрирует уведомление о признании (приложение № 3 к административному регламенту) или отказе в признании (приложение № 4 к административному регламенту) заявителя и членов его семьи малоимущими в журнале регистрации исходящей корреспонденции и не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения комиссии о признании или отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими  выдает заявителю лично или направляет по почте по адресу, указанному в заявлении.

 Описание последовательности предоставления муниципальной услуги приведено в блок-схеме согласно приложению № 5 к административному регламенту.
