АДМИНИСТРАЦИЯ ТИЛИНИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПЕРЕВОЗСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
29 июня 2012 года









№26-п
Об утверждении административного регламента по предоставлению на территории Тилининского сельсовета Перевозского муниципального района муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Нижегородской области от 22 ноября 2007 года N 430 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области», постановлением Правительства Нижегородской области от 16 июня 2011 года № 454 «О внесении изменений в постановление Правительства Нижегородской области от 22 ноября 2007 года № 430» 

п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению на территории Тилининского сельсовета Перевозского муниципального района муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее - Регламент).

2.Специалисту администрации Тилининского сельсовета Перевозского муниципального района С.И.Давыдовой осуществлять исполнение муниципальной услуги в соответствии с Регламентом.

3.Специалисту администрации Тилининского сельсовета Перевозского муниципального района С.И.Давыдовой обеспечить обнародование настоящего постановления.

4.Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Глава местного самоуправления





И.А.Сычев

Утвержден

Постановлением администрации
 Тилининского сельсовета
 Перевозского муниципального района
 Нижегородской области

от 29 июня 2012 года N 26-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Тилининского сельсовета Перевозского района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

I. Общие положения

1.1.Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее – муниципальная услуга), с целью получения жилых помещений муниципального жилищного фонда и устанавливает требования, обеспечивающие необходимый уровень качества и доступности муниципальной услуги.

1.2.Круг заявителей

Заявителями являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства (при условии, что предоставление жилых помещений по договорам социального найма предусмотрено международным договором Российской Федерации), постоянно проживающие на территории Тилининского сельсовета Перевозского района Нижегородской области (далее - Заявители):

1)малоимущие, признанные нуждающимися в жилых помещениях в соответствии со статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации;

2)отнесенные в соответствии с частью 3 статьи 49 Жилищного кодекса РФ к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма, определенные федеральным законом, указом Президента РФ или законом субъекта РФ, признанные по установленным Жилищным кодексом РФ, Федеральным законом, указом Президента РФ или законом субъекта РФ основаниям нуждающимися в жилых помещениях.

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1.Информацию о месте нахождения и графике работы структурных подразделений администрации Тилининского сельсовета Перевозского района, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги можно получить в администрации Тилининского сельсовета Перевозского района 
Место нахождения администрации, время работы, телефон и адрес электронной почты: Нижегородская область Перевозский район с. Тилинино ул. Молодежная дом 13

Часы работы: понедельник – четверг: с 8.00 до 17.00, пятница: с 8.00 до 16.00

суббота, воскресенье - выходные дни

перерыв: 12.00 – 13.00

телефон: (883148) 34-1-42

Адрес электронной почты: tilinino09@yandex.ru
1.3.2.Информацию о месте нахождения и графике работы структурных подразделений Тилининского сельсовета Перевозского района, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги можно получить в администрации Тилининского сельсовета Перевозского района по электронному адресу: tilinino09@yndex.ru ,

1.3.3.Сведения о месте нахождения и графике работы учреждений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, справочниках, соответствующих учреждений и организаций.

1.3.4.Порядок получения Заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация Заявителям о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться:

- непосредственно специалистами администрации;

- с использованием средств телефонной связи;

- путем размещения на информационном стенде, расположенном в помещении администрации ;

- 1.3.5.При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалист администрации подробно информирует обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, в который позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, принявшего звонок. При необходимости телефонный звонок может быть переадресован другому должностному лицу, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Личный прием Заявителей специалистами осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность Заявителя.

1.3.6.На письменные обращения по вопросам предоставления услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового отправления в адрес Заявителя с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона исполнителя. 

Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого заявления. 

1.3.7.Индивидуальное письменное информирование по процедуре оказания муниципальной услуги осуществляется при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений. Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица, с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

1.3.8.На информационных стендах :

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- административный регламент с приложениями;

- месторасположение, график (режим) работы администрации, номера телефонов, Тилининского сельсовета Перевозского района и электронной почты;

- образец оформления заявления; 

- блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур (Приложение № 2 к административному регламенту). 

Информационные стенды о муниципальной услуге в администрации вывешиваются в доступном для получателя муниципальной услуги месте.

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга: «Прием заявлений, документов, а также принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма». 

2.2.Наименование структурного подразделения администрации Тилининского сельсовета Перевозского района, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется администрацией Тилининского сельсовета Перевозского района.

2.2.2.Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации, ответственным лицом за исполнение муниципальной услуги является глава администрации.

2.2.3.В предоставлении муниципальной услуги участвуют:

-Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области, Перевозское подразделение

- ГПНО «Нижтехинвентаризация», Перевозский филиал

- ГКУ НО « Управление социальной защиты населения Перевозского района »;

- Государственное учреждение Управление Пенсионного фонда РФ по Перевозскому району Нижегородской области

- МУП «Жилсервис»

2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги:

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1.Решение о принятии на учет, либо об отказе в принятии на учет, должно быть принято жилищной комиссией администрации Тилининского сельсовета Перевозского района по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления документов в администрацию.
2.3.2.Документ о принятии на учет (об отказе в принятии на учет) выдается или направляется администрацией гражданину, подавшему заявление, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения.

2.4.3.При подаче заявления в форме электронных документов с использованием информационно – телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый интернет - портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, Заявителю направляется не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, электронное сообщение о приеме заявления, либо о мотивированном отказе в приеме заявления. Датой подачи заявления считается день направления Заявителю электронного сообщения о приеме заявления.

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

 - Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года; 

 - Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года;

– Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Законом Нижегородской области от 16 ноября 2005 года № 179-з «О порядке ведения органами местного самоуправления городских округов и поселений Нижегородской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

2.6.Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы из получения заявителем, порядок их предоставления:

2.6.1.документы, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащие представлению заявителем:

- заявление по форме, утвержденной распоряжением Правительством Нижегородской области от 15 февраля 2006 года № 102-р «Об утверждении формы заявления гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма»; бланк заявления Заявитель заполняет в администрации (приложение 1 к Административному регламенту);

- выписка из домовой книги ;

- выписка из финансового лицевого счета за получением документа Заявитель может обратиться в МУП «Жилсервис»: г. Перевоз, пр.Советский, д.8;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением по месту жительства Заявителя и членов его семьи: договор социального найма (для проживающих в жилых помещениях муниципального жилищного фонда) - за получением документа Заявитель может обратиться в МУП «Жилсервис»: г. Перевоз, пр.Советский, д.8;

- нотариально удостоверенная доверенность (при необходимости), за оформлением документа Заявитель может обратиться к нотариусу Перевозского района;

- заключение и акт межведомственной комиссии о признании многоквартирного дома аварийным, жилого помещения непригодным для проживания (для иных категорий граждан, определенных федеральными законами и законами Нижегородской области в соответствии с частью 3 статьи 49 Жилищного кодекса РФ)- за получением документа Заявитель может обратиться в в МУП «Жилсервис»: г. Перевоз, пр.Советский, д.8;

2.6.2. Перечень документов личного хранения в соответствии с частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

- паспорт, иные документы, удостоверяющие личность Заявителя и членов его семьи;

- свидетельство о рождении (для несовершеннолетних;

- свидетельство о заключении (расторжении) брака;

- судебное решение о признании членом семьи;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением по месту жительства Заявителя и членов его семьи: договор найма (поднайма) жилого помещения , договор безвозмездного пользования жилым помещением;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением по месту жительства Заявителя и членов его семьи (проживающим в жилых помещениях, принадлежащих заявителю или членам семьи заявителя на праве собственности): свидетельство о государственной регистрации права собственности;

- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним;

- решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством РФ об опеке и попечительстве (для иных категорий граждан, определенных федеральными законами и законами Нижегородской области в соответствии с частью 3 статьи 49 Жилищного кодекса РФ);

- справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения (для иных категорий граждан, определенных федеральными законами и законами Нижегородской области в соответствии с частью 3 статьи 49 Жилищного кодекса РФ);

- приказ об установлении опеки над недееспособным (для иных категорий граждан, определенных федеральными законами и законами Нижегородской области в соответствии с частью 3 статьи 49 Жилищного кодекса РФ) ;

- решения, приговоры, определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов (в случае признания в судебном порядке права пользования жилым помещением, в случае постановки на учет детей, оставшихся без попечения родителей);

- удостоверения, справки, подтверждающие право гражданина на получение мер социальной поддержки (для иных категорий граждан, определенных федеральными законами и законами Нижегородской области в соответствии с частью 3 статьи 49 Жилищного кодекса РФ) ;

2.6.3.Перечень документов, согласно статье 7.7.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», которые будут получаться по каналам межведомственного информационного взаимодействия:

- решение администрации Тилининского сельсовета Перевозского района о признании гражданина малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемым по договорам социального найма (для граждан, признанных малоимущими);

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи - выписка из ЕГРП (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости);

- документы о наличии или отсутствии у заявителя и каждого члена его семьи жилых помещений на праве собственности, выданные органами государственной регистрации. 

2.6.4.При обращении гражданина с заявлением в тот же орган местного самоуправления, которому он ранее представлял документы в соответствии с Законом Нижегородской области «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», ранее предоставленные документы могут повторно не предоставляться.

2.6.5.Органы, осуществляющие муниципальную услугу не вправе требовать от Заявителя:

- представления документов и информации, осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, представляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

- Заявитель не соответствует требованиям, установленным в п.1.2 Административного регламента;

- ненадлежащее оформление заявления.

 - выявление в представленных документах недостоверной или искаженной информации;

 - документы, представленные заявителем, содержат неразборчивые записи, либо имеют серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание; 

 - данные в представленных документах противоречат данным документов, удостоверяющих личность Заявителя.

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

Отказ в принятии на учет в соответствии с частью 1 статьи 54 Жилищного кодекса РФ допускается в случае, если:

-не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6.1. Административного регламента;

- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете;

- граждане с намерением приобрести право состоять на учете в течение пяти лет до дня подачи заявления совершили действия, приведшие к ухудшению жилищных условий, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях ( в соответствии с пунктом 3 статьи 8 закона Нижегородской области от 16 ноября 2005 года № 179-з «О порядке ведения органами местного самоуправления городских округов и поселений Нижегородской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»)

2.6.8.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги: 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 
2.6.9.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- нотариальное удостоверение доверенности (документ, выдаваемый организацией: нотариально удостоверенная доверенность)

- предоставление документов, подтверждающих льготную категорию гражданина (документы, выдаваемые организациями: справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения; решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством РФ об опеке и попечительстве; заключение и акт межведомственной комиссии о признании многоквартирного дома аварийным, жилого помещения непригодным для проживания)

- предоставление документов, подтверждающих право на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма (документы, выдаваемые организациями: справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения; решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством РФ об опеке и попечительстве; заключение и акт межведомственной комиссии о признании многоквартирного дома аварийным, жилого помещения непригодным для проживания)

- выдача выписки из домовой книги (документ, выдаваемый организацией: выписка из домовой книги)

- выдача справки о составе семьи с места жительства (документ, выдаваемый организацией: справка о составе семьи с места жительства)

- выдача выписки из реестровой книги сведений о праве собственности (документ, выдаваемый организацией: выписка из реестровой книги сведений о праве собственности) 

- выдача заключения о признании многоквартирного дома аварийным (документы, выдаваемые организацией: акт и заключение межведомственной комиссии о признании многоквартирного дома аварийным, жилого помещения непригодным для проживания)

- выдача справок о состоянии расчетов по лицевому счету на жилое помещение (документ, выдаваемый организацией: справка о состоянии расчетов по лицевому счету).

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

Муниципальная услуга «Прием заявлений, документов, а также принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», предоставляется на бесплатной основе.

2.6.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги:

Прием обращений Заявителя Специалистами ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.6.12.Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

2.6.12.1.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – в день поступления заявления, при предоставлении пакета документов предусмотренных п. 2.6.1 настоящего Административного регламента.

2.6.12.2.При подаче заявления в форме электронных документов с использованием информационно – телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая единый интернет - портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, Заявителю направляется не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, электронное сообщение о приеме заявления, либо о мотивированном отказе в приеме заявления. Датой подачи заявления считается день направления Заявителю электронного сообщения о приеме заявления.

2.6.13.Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:

2.6.13.1.Показателями доступности муниципальной услуги является:

-полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом, требованиями ее предоставления;

- соответствие стандарту и запросам заявителя;

- своевременность, доступность, точность полнота предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворенность получателя муниципальной услуги.

2.6.13.2.Критериями доступности муниципальной услуги являются:

- информированность Заявителей о предоставлении услуги включающая в себя информирование о содержании муниципальной услуги, о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги;

- время, затраченное заявителями на предоставление муниципальной услуги;

 - комфортность организации процесса предоставления муниципальной услуги.

2.6.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

2.6.14.1.Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером.

2.6.14.2.Помещения должны быть обеспечены всеми средствами коммунально-бытового обслуживания и оснащены телефонной связью.

2.6.14.3.Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями.

2.6.14.4.Информационные стенды вывешиваются в доступном для получателя муниципальной услуги месте и содержат следующие обязательные документы и информацию:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

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

Показателями доступности и качества исполнения муниципальной услуги являются:

- своевременность, достоверность и полнота информирования о предоставляемой муниципальной услуге и процедуре ее предоставления;

- ясность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- наличие информации о муниципальной услуге и процедуре ее предоставления в свободном доступе;

- оперативность предоставления информации.

2.6.15.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде:

2.6.15.1.Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуги на едином интернет портале государственных и муниципальных услуг.

2.6.15.2.Заявителям обеспечивается возможность получения на едином портале государственных и муниципальных услуг формы заявления, необходимого для получения государственной услуги в электронном виде.

2.6.15.3.В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме основанием для начала предоставления муниципальной услуги является направлением Заявителем с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг заявления на предоставление муниципальной услуги. 

III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.Перечень административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1.Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента;

2.Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

3.Рассмотрение заявления, проведение проверки документов, представленных Заявителем;
4. Принятие решения и его оформление;

5.Направление уведомления заявителям о принятом решении.

3.2.Описание административных процедур

3.2.1.Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента:

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в администрацию заявления гражданина согласно приложению №2 к Административному регламенту с пакетом документов. Подписывается заявление заявителем и всеми совершеннолетними членами семьи заявителя.

При приеме заявления специалист администрации:

1. Проверяет документы, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи.

2.Проверяет правильность оформления заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.Проверяет комплектность и срок действия документов, предоставленных заявителем.

Специалист администрации сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если копии документов не заверены, специалист, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет печатью и своей подписью с указанием даты заверения.

Поступившее в администрацию заявление с пакетом документов регистрируется в день поступления в журнале регистрации заявлений граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в который вносится следующие сведения:

порядковый номер записи;

дата и время приема;

фамилия, имя и отчество заявителя;

адрес занимаемого жилого помещения.

Результатом административной процедуры является либо отказ в приеме документов (в случаях, предусмотренных п.2.6. Административного регламента) либо выдача Заявителю расписки в получении заявления и прилагаемых к нему документов с указанием их перечня, даты и времени их получения.

3.2.2.Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

После поступления в администрацию сельсовета заявления гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, специалист администрации, уполномоченный направлять подобные запросы, в соответствии с действующим законодательством в течение 3 рабочих дней направляет в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги письменные запросы, а именно:

- для получения выписки из ЕГРП о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности направляется запрос в Перевозский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области;

- для получения документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи - выписки из ЕГРП (содержащей общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости) направляется запрос в Перевозский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области;

 - решение администрации Тилининского сельсовета Перевозского района о признании гражданина малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемым по договорам социального найма (для граждан, признанных малоимущими) выдается заявителю в администрации Тилининского сельсовета Перевозского района.

3.2.3.Рассмотрение заявления, проведение проверки документов, представленных Заявителем:
 После регистрациями заявления специалист формирует личное дело, в которое включается заявление гражданина, представленные документы, и осуществляет проверку сведений Заявителя. К числу сведений, подлежащих проверке, относятся:

1) сообщенная Заявителем информация о себе и составе своей семьи;

2) информация о месте жительства Заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего заявителя;

4) сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности Заявителю или членам его семьи;

5) информация о праве на внеочередное предоставление жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма (для иных категорий граждан, определенных федеральными законами и законами Нижегородской области в соответствии с частью 3 статьи 49 Жилищного кодекса РФ).

3.2.4. Принятие решения и его оформление:

- В соответствии с частью 2 статьи 52 Жилищного кодекса РФ решение о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет должно быть принято по результатам рассмотрения заявления и иных предоставленных документов жилищной комиссией администрации Тилининского сельсовета Перевозского района не позднее чем через 30 рабочих дней со дня представления указанных документов в администрацию. 

 - По итогам рассмотрения жилищная комиссия принимает рекомендательное решение о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе в признании гражданина нуждающимся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

- Решение об отказе в принятии на учет должно содержать основания для такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 8 Закона Нижегородской области от 16 ноября 2005 года № 179-з «О порядке ведения органами местного самоуправления городских округов и поселений Нижегородской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

По результатам принятого решения жилищной комиссии специалист администрации подготавливает проект постановления администрации Тилининского сельсовета Перевозского района и передает на подпись главе администрации.

3.2.5.Направление Заявителю уведомления о принятом решении:

Специалист администрации:

1) не позднее чем через три рабочих дня после получения копии постановления администрации Тилининского сельсовета Перевозского района о принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, направляет гражданину в письменном виде по адресу, указанному гражданином для направления сообщений, или выдает на руки уведомление о решении по принятию на учет либо об отказе в принятии на учет.

2) делает запись в журнале регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, отражая в журнале следующие данные:

- решение о принятии на учет (отказе в принятии) нуждающихся граждан;

- номер и дату постановления администрации сельсовета о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- исходящий номер и дату отправления уведомления заявителю.

3.3.Блок – схема предоставления муниципальной услуги 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к Административному регламенту.
IV.Формы контроля за исполнением регламента

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений 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 специалистами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет глава администрации Тилининского сельсовета Перевозского района .

4.1.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативно-правовых актов Нижегородской области, регулирующих предоставление муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.

4.1.3.Текущий контроль осуществляется постоянно.

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.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок деятельности специалистов администрации, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов.

4.2.2.Периодичность осуществления проверок устанавливается главой администрации Тилининского сельсовета Перевозского района .

4.2.3.Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения главы администрации.
4.2.4.Проверки могут быть плановыми и внеплановыми, иметь общую (комплексные) и тематическую направленность. Проверка также может проводиться по конкретному обращению Заявителя.

4.2.5.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги может быть сформирована комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой местного самоуправления.
4.2.6.Специалист администрации несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов. Персональная ответственность специалиста администрации закрепляется его должностной инструкцией.

4.2.7По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав участников подпрограммы, главой администрации осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Нижегородской области о муниципальной службе.

V. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия ) администрации Тилининского сельсовета Перевозского района , предоставляющей муниципальную услугу, а также их должностных лиц, либо муниципального служащего:

5.1.Информация для Заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги:

Заявитель имеет право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в государственные органы, органы местного самоуправления с целью обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:

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 в приеме у Заявителя 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, Административным регламентом;

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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений;

5.3.Требования к содержанию жалобы:

5.3.1.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию Тилининского сельсовета Перевозского района 

5.3.2.Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", Единого интернет - портала государственных и муниципальных услуг (функций), либо регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя;

 5.3.3.жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;
 - данные о заявителе: фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии)

 - сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 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) администрации Тилининского сельсовета Перевозского района , предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- личную подпись Заявителя и дату

5.3.4.Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
 5.4.Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Тилининского сельсовета Перевозского района, предоставляющей муниципальную услугу, а также их должностных лиц, либо муниципального служащего:
 5.4.1. Жалоба, поступившая в администрацию Тилининского сельсовета Перевозского района , подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа структурного подразделения администрации Тилининского сельсовета Перевозского района , предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 со дня ее регистрации. 

5.4.2.Обращения Заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа. 

5.5.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

5.5.1.Основания для приостановления жалобы не предусмотрены

5.5. 2.Ответ на жалобу не дается в случае:

- отсутствия в письменной жалобе изложения существа, почтового или электронного адреса, по которому должен быть направлен ответ, отсутствие фамилии, имени и подписи заявителя;

- наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- когда текст письменного обращения не поддается прочтению;

- наличия в письменном обращении заявителя вопросов, на которые ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства

5.5.3.Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования:

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация жалобы органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.

5.5.4.Сроки рассмотрения жалобы:

- Срок рассмотрения жалобы исчисляется с момента регистрации ее поступления в орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы. 

- Жалоба должна быть рассмотрена не позднее пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случаях, если для рассмотрения жалобы необходимы проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов, срок рассмотрения жалобы может быть продлен на пятнадцать рабочих дней.

5.5.5.Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре обжалования

По результатам рассмотрения жалобы администрация Тилининского сельсовета Перевозского района принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;
 2)отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5.6.Порядок направления ответа о результатах рассмотрения жалобы:

5.5.6.1.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.

5.5.6.2.При устном обращении Заявителя к главе администрации, ответ на обращение с согласия получателя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Приложение 1
к Административному регламенту администрации Тилининского сельсовета Перевозского района Нижегородской области «Прием заявлений, документов, а также принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

Форма

утверждена

распоряжением

Правительства области

от 15.02.2006 N 102-р

В ___________________________

___________________________

 (наименование органа учета)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя)

представляю на себя (и членов моей семьи) ________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

 (указать фамилии, имена, отчества членов семьи)

документы: _______________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

и прошу принять меня (и членов моей семьи) на учет в качестве

нуждающегося(ихся) в жилом помещении, предоставляемом по договору

социального найма.

 Подпись(и)

____________________

____________________

____________________

"___" ___________ г.

Подпись(и) гр. ______________________________________ подтверждаю.

 (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество должностного лица органа учета,

принимающего документы указанного гражданина, подпись)

Приложение 2
к Административному регламенту администрации Тилининского сельсовета Перевозского района Нижегородской области «Прием заявлений, документов, а также принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

Блок – схема административных процедур

исполнения муниципальной услуги

	1.Прием и регистрация заявления и документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента

	2.Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

	3.Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

	4.Принятие решения и его оформление;

	5.Направление уведомления заявителям о принятом решении.


