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Администрация городского округа город Первомайск
Нижегородской области


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


 __________                                                                                                №______



Об утверждении  Административного регламента 
администрации городского округа город Первомайск 
Нижегородской области  по предоставлению муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

В целях реализации  мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг, в соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 07.02.2013 №68 «Об утверждении  Порядка  разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в городском округе город Первомайск Нижегородской области» администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области постановляет:
1. Утвердить Административный регламент  администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», согласно приложению. 
2. Признать утратившим силу постановление администрации Первомайского муниципального района Нижегородской области от 24.05.2012 № 538 «Об утверждении Административного регламента администрации Первомайского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области в сети Интернет.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по социальным вопросам А.В. Широкова.


Глава администрации 							            Н.А.Левкин



















Приложение 
к постановлению
администрации городского округа
[bookmark: _GoBack]город Первомайск
Нижегородской области
от  _________№_______  


Административный регламент
администрации городского округа город Первомайск
Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги
"Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях"

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной  услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях "  (далее - муниципальная услуга) и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, а также формы контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц.
1.2. Круг заявителей:   
      Заявителями являются граждане, постоянно проживающие на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области, граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, если это предусмотрено международным договором Российской Федерации:
1) признанные администрацией городского округа город Первомайск Нижегородской области в установленном порядке малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма;
2) отнесенные в соответствии с частью 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма. 
1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.4.1. Сведения о месте нахождения и графике работы должностных лиц администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – администрация городского округа), ответственных за предоставление муниципальной услуги:
Адрес администрации городского округа: 607760, Нижегородская область, город Первомайск, пл.Ульянова,2
Телефон/факс (83139) 2-12-51,2-13-75
Официальный сайт администрации городского округа в сети Интернет (http://1maysk.ru),
Адрес электронной почты администрации городского округа: official@аdm.prm.nnov.ru.
График работы администрации городского округа:
понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  - с 8.00 до 17.00;
перерыв - с 12.00 до 13.00;
выходные дни - суббота, воскресенье.
1.4. Адрес структурного подразделения администрации городского округа, предоставляющего муниципальную услугу:
Отдел жилищно-коммунального хозяйства администрации городского округа  607760, Нижегородская область, город Первомайск, пл.Ульянова, д. 2 кабинет № 6.
График работы: понедельник,  пятница  с 8.00 до 12.00, среда с 13.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00). Вторник, четверг – не приемные дни.
Телефон начальника отдела: 8(83139) 2-12-51, каб. № 38
Специалист отдела: (883139) 2-13-75, каб. № 6.
1.5. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляются:
- в устной форме лично или по телефону к начальнику отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации городского округа Нижегородской области;
посредством размещения соответствующей информации в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте администрации городского округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (http://1maysk.ru),и публикации в средствах массовой информации.
Заявитель имеет право на получение информации о стадии рассмотрения его заявления и информации о фамилии, имени, отчестве, занимаемой должности и рабочем телефоне ответственного исполнителя.
Консультации заявителям предоставляются по следующим вопросам:
- о перечне документов, подлежащих представлению заявителем для получения муниципальной  услуги;
- источника получения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- времени приема и выдачи документов.
1.6. Сведения о графике работы администрации городского округа и отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации городского округа, размещаются также на официальном сайте администрации городского округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (http://1maysk.ru), на сайте http:// www.gu.nnov.ru/site/ государственной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", в печатной форме на информационных стендах в администрации городского округа.
На информационном стенде, находящимся в здании по адресу: 607760, Нижегородская область, город Первомайск, пл.Ульянова, 2, размещается следующая информация:
извлечения из правовых актов, содержащих положения, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной  услуги;
извлечения из текста административного регламента (полная версия на официальном сайте Правительства Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (http://www.government-nnov.ru);
местонахождение, график работы, график приема заявителей, номера телефонов и факса, адрес электронной почты;
порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги: 
«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2.  Наименование структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу: 
отдел жилищно-коммунального хозяйства администрации Первомайского городского округа Нижегородской области;
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области;
Первомайский филиал ГП «Нижтехинвентаризация».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:
-  решение о принятии граждан на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
- направление гражданам решения о принятии на учет (об отказе в принятии на учет). Включение гражданина в реестр учета граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
30 дней со дня представления документов заявителем.

2.5. Предоставление муниципальной услуги по принятию заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется в соответствии с:
    - Конституцией РФ от 12 декабря 1993;
- Жилищным кодексом РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ;
        -   Гражданским кодексом Российской Федерации;
        -  Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
        - Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
-  Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 N 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера»;
-   Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 N 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;
- Законом Нижегородской области от 16.11.2005 N 181-З «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилого фонда, предоставляемых по договорам социального найма»;
- Законом Нижегородской области от 16.11.2005 N 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»;
-  Постановлением Правительства Нижегородской области от 22.12.2006 N 430 «О формировании и ведении сводного реестра учета граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях, по Нижегородской области»;
-  Распоряжением Правительства Нижегородской области от 15.02.2006 N 102-р «Об утверждении формы заявления гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма»;
- Уставом администрации Первомайского муниципального района Нижегородской области;
- Иными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области.

2.6. Перечень документов, необходимых для принятия граждан на учет. 
2.6.1. Для постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, ими представляются следующие документы: 1. заявление (приложение N 1 к настоящему регламенту). Заявление подписывается проживающими совместно с ним членами семьи, желающими получить другое жилое помещение по договору социального найма вместе с заявителем;
2. копия документа, удостоверяющая личность заявителя; 3. документы, подтверждающие отнесение заявителя к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма (для иных категорий граждан, определенных федеральными законами и законами Нижегородской области):
- при наличии оснований для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях в соответствии с п. 4 ч. 1 ст. 51 ЖК РФ - справка лечащего врача о наличии заболевания согласно перечню, утвержденному Постановлением Правительства РФ N 378 от 16.06.2006;
- документы воинского учета;
- документы, выданные по результатам медико-социальной экспертизы о признании гражданина инвалидом;
- документы, подтверждающие статус ветерана Великой Отечественной войны 1941-1945 годов;
- документы, подтверждающие статус детей-сирот, а также детей, оставшихся без попечения родителей; 
- документы о признании гражданина подвергшимся воздействию радиации вследствие аварии на Чернобыльской АЭС или с работами по ликвидации последствий аварии на Чернобыльской АЭС.; 4. документы, подтверждающие право заявителя быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно: - документы, подтверждающие состав семьи заявителя (паспорт, иные документы, удостоверяющие личность и степень родства членов семьи: свидетельство о рождении (для несовершеннолетних), свидетельство о заключении (расторжении) брака, судебное решение о признании членом семьи). 
2.6.2. Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия: - постановление администрации городского округа о признании гражданина малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма (для граждан, признанных малоимущими); -  выписка из домовой книги и выписка из финансового лицевого счета; - документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и др.), а также их копии; - выписка из ЕГРП; - документ, подтверждающий несоответствие помещения, в котором проживает заявитель, установленным для жилых помещений требованиям (для граждан, проживающих в таких помещениях); - документ, подтверждающий обеспечение граждан  общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы.
2.6.3. Заявление регистрируется в журнале регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, с указанием даты и времени регистрации.
2.6.4. Заявителю выдается расписка в получении заявления и прилагаемых документов с указанием их перечня, даты и времени их получения органом, осуществляющим принятие на учет (при подаче документов на личном приеме).
2.6.5. Ранее представленные  документы для признания гражданина малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, повторно не представляются.
2.6.6. Администрация городского округа, не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1  Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
- не представлены предусмотренные статьёй 5 Закона N 179-З от 16.11.2005 «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» документы;
- 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:
обмен жилого помещения с уменьшением его площади;
невыполнение условий договора социального найма, повлекшее расторжение договора социального найма и (или) выселение виновных граждан без предоставления другого жилого помещения;
вселение в жилое помещение в качестве членов семьи лиц, не являющихся таковыми;
уменьшение долей, выделение собственниками жилых помещений доли в натуре, если после такого уменьшения доли или ее выделения в натуре общая площадь соответствующего жилого помещения на одного собственника будет менее учетной нормы;
- отчуждение жилого помещения, доли жилого помещения, за исключением безвозмездной передачи жилого помещения в государственную или муниципальную собственность.

2.8. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.9. Максимальное время ожидания приема при подаче/выдаче документов по принятию граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, не должно превышать 15 минут.
 2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
Муниципальная услуга предоставляется по адресу: 607760, Нижегородская область, город Первомайск, пл.Ульянова, д.2, каб.6
Места предоставления муниципальной  услуги оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Для удобства заявителей помещение для непосредственного взаимодействия специалиста и заявителей размещено на нижнем этаже здания.
Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками), для возможности оформления документов с наличием писчей бумаги, ручек.
Прием граждан осуществляется в кабинете N 6 находящегося в здании расположенного по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл.Ульянова,2. 
Кабинет приема граждан оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества специалиста, ведущего прием, времени перерыва на обед (12.00 - 13.00), графиком приема (понедельник, пятница - с 8.00 до 12.00, среда – с 13.00 до 17.00, вторник, четверг - неприемные дни).
Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудованы стульями и столом. 
Места для заполнения документов оборудованы стульями, столом и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
Места информирования, предназначенные для ознакомления с информационными материалами, оборудованы:
- информационными стендами;
- стульями и столом для возможности оформления документов.
На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:
- полное наименование органа, оказывающего муниципальную услугу;
- почтовый адрес, контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заинтересованных лиц;
- процедуры оказания муниципальной услуги в текстовом виде;
- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;
- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.13.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
- сроки предоставления муниципальной услуги  в любое удобное время, указанное в п. 2.12  Административного регламента. 
- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом и требованиями ее предоставления;
- минимальное время ожидание в очереди;
- количество обоснованных жалоб от заявителей по вопросам оказания муниципальной услуги;
-доступность, своевременность, полнота предоставления муниципальной услуги.
- возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги по телефонной связи;
- возможность предоставления документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, по почте;

2.14. При переходе на предоставление муниципальной услуги в электронном виде, в соответствии с законодательством Российской Федерации или Нижегородской области документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента, могут быть получены в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе государственной информационной системы "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области".

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ


3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую административную процедуру:
Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
3.2.Административная процедура включает в себя следующие административные действия:
- прием от заявителя заявления и необходимых документов и их регистрация;
-  решение о принятии граждан на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- запрос документов, подлежащих представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия; 
- проверка документов на комплектность, установление оснований для принятия на учет или отказа в принятии на учет; 
- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов на заседании комиссии по жилищным вопросам; 
- подготовка постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области о принятии граждан на учет либо решения об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма; 
- направление уведомления гражданам о постановке либо об отказе в постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – учет);
       - выдача документов заявителю. 
Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении №5 Административного регламента.
При переходе на предоставление муниципальной услуги в электронном виде, в соответствии с законодательством Российской Федерации или Нижегородской области документы, указанные в подпункте 2.6.6. пункта 2.6. настоящего административного регламента, могут быть получены в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе, государственной информационной системы "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", а также через систему межведомственного электронного взаимодействия либо иным путем, предусмотренным соглашением об информационном взаимодействии с организацией, располагающей данными сведениями.
	3.3. Прием от заявителя заявления и необходимых документов и их регистрация.
	3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступившее  в администрацию городского округа письменное заявление о постановке на учет по форме и с приложением  документов, указанных в подпункте 2.6.1. пункта 2.6. настоящего административного регламента.
Заявление о постановке с документами может быть направлено почтовым отправлением с описью вложения прилагаемых документов.
3.3.2. Должностное лицо администрации городского округа ответственное за прием документов:
- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей), и документ, удостоверяющий личность представителя заявителя;
- проверяет правильность оформления заявителем (представителем заявителя) заявления и правильность оформления документов, удостоверяясь, что:
документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены;
документы представлены в полном объеме;
документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
- проверяет комплектность представленных заявителем (представителем заявителя) документов, прилагаемых к заявлению, на соответствие описи, а также срок действия документов (срок выполнения действия - не более 25 минут).
3.3.3. В случае соответствия представленного комплекта документов описи должностное лицо администрации городского округа, ответственное за прием документов, регистрирует заявление по правилам делопроизводства (срок выполнения действия - не более 15 минут) в журнале регистрации заявлений и выдает заявителю расписку в получении документов  с указанием их перечня и даты поступления, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам (при поступлении документов по почте заявителю высылается расписка с отметкой о принятии документов почтой).
3.3.4. В случае представления заявителем (представителем заявителя) документов, несоответствующих требованиям к правильности оформления, установленным пунктом 3.2.2 настоящего регламента, заявителю (представителю заявителя) отказывается в приеме документов.
3.2.5. Результатом исполнения административного действия является регистрация поступившего в администрацию Первомайского района  заявления.

	3.4. Рассмотрение заявления о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и прилагаемых к нему документов.
3.4.1. Рассмотрение заявления о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении и прилагаемых к нему документов осуществляется комиссией по рассмотрению вопросов о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении (далее - комиссия) в течение 30 дней с момента его подачи.
3.4.2. Председатель комиссии, а в его отсутствие или по его поручению - заместитель председателя комиссии назначает дату, время и место заседания комиссии по мере поступления заявлений о постановке, с соблюдением срока предусмотренного в пункте 2.4 настоящего Административного регламента.
3.4.2. Секретарь комиссии в течение 5 рабочих дней с момента поступления заявления о постановке на учет  запрашивает в порядке межведомственного информационного взаимодействия следующие документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по собственной инициативе:
1) сведения  о наличии или отсутствии у заявителя и каждого члена его семьи жилых помещений на праве собственности, выданные органами государственной регистрации недвижимого имущества;
2) сведения о техническом состоянии индивидуального жилого дома.
3.4.3. Результатом исполнения административного действия является решение комиссии  о принятии граждан на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
3.5. Подготовка постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области о принятии граждан на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
3.5.1. Секретарь комиссии не позднее чем через 5 рабочих дней со дня проведения заседания комиссии готовит проект постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области о принятии граждан на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
В случае отказа заявителю о постановке на учет в постановлении администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области указываются основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 5 статьи 52 Жилищного кодекса РФ.
3.5.2. Проект постановления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях согласовывается, в течение двух рабочих дней, с начальником отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, отделом правового и информационного обеспечения администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, заместителем главы администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области по социальным вопросам.
3.5.3. Согласованный в установленном порядке проект постановления передается на подпись главе администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области. 
3.5.4. После подписания главой администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области постановления о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, управление делами администрации городского округа город Первомайск  Нижегородской области регистрирует данное постановление и направляет его копии в отдел жилищно-коммунального хозяйства администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области. 
3.5.6. Результатом исполнения административного действия является   решение о принятии граждан на учет  либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
3.6. Выдача Уведомления о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
3.6.1. После принятия соответствующего постановления администрации городского округа городского округа город Первомайск Нижегородской области секретарь комиссии, в течение 1 дня, готовит Уведомление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях(далее – Уведомление), (приложение № 2 к Административному регламенту). Срок выполняемых действий 3 дня.
3.6.2. После подписания главой администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области Уведомления о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях должностное лицо администрации городского округа ответственное за регистрацию документов, регистрирует Уведомление по правилам делопроизводства в журнале регистрации.  
3.6.3. Секретарь комиссии не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего постановления администрацией городского округа город Первомайск Нижегородской области выдает заявителю или направляет по почте по адресу, указанному в заявлении, Уведомление о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом  помещении.
3.6.4. Конечным результатом оказания муниципальной услуги  является:
- принятие решения о принятии гражданина на учет и включение гражданина в книгу учета граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях  либо решения об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
- направление гражданину уведомление о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет.


4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим Административным регламентом, по выдаче решения о принятии граждан на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях осуществляется:
-  Заместителем главы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по социальным вопросам; 
-  Начальником отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.
4.2. Начальник отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации Первомайского муниципального района несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка проведения административных процедур установленных Административным регламентом.
4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, администрации городского округа.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления  нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании индивидуальных правовых актов (приказов) администрации Первомайского района.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия).
5.1. Право заявителей на досудебное (внесудебное обжалование действий (Бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Заявители имеют право обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в орган, предоставляющий муниципальную  услугу.
Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (вышестоящему должностному лицу).
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления и муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Основания для приостановления рассмотрения жалобы.
Основаниями для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) являются:
-  предоставление заявителем заведомо ложных сведений;
- содержание жалобы не относится к требованиям Административного регламента;
- невозможность прочтения представленных документов;
- оформление ненадлежащим образом запроса и (или) невозможность установить, какая именно информация запрашивается.
- заявителю многократно предоставлялся ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов;
- с жалобой обратилось ненадлежащее лицо;
- не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
- письменное обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
5.4. Основание для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является письменное обращение заявителя.
5.4.1. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, сайта государственной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", а также может быть принята при личном приеме заявителя.
 5.4.2. Обращение подается в письменной форме и должно содержать: 
- наименование органа, в который направляется письменное обращение;
- фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;
- фамилию, имя, отчество; почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;
- суть обращения;
- контактный телефон, личную подпись и дату.
В случае необходимости к письменному обращению прилагаются документы и материалы (копии), подтверждающие изложенную в обращении информацию. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.
Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 
5.5. Право заявителя на получение информации документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель вправе обратиться за информацией и документами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии) к должностному лицу, ответственному за организацию рассмотрения жалоб в досудебном порядке.
5.6. Действия (бездействие), решения должностных лиц осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы путем обращения к:
- заместителю главы администрации по социальным вопросам городского округа город Первомайск Нижегородской области
- главе администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.
5.7. Сроки рассмотрения жалобы. 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 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. 
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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.
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.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
                                                               


























                                        Приложение №1 
                                    к Административному регламенту 
                                    осуществления     муниципальной 
                                    услуги         связанной            с 
                                    приемом заявлений, документов, а  
                                    также  постановка граждан на учет
                           в качестве нуждающихся в жилых 
                                    помещениях


                                     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)

                                                         М.П.
        
 
Приложение №2 
                                    к Административному регламенту 
                                    осуществления     муниципальной 
                                    услуги         связанной            с 
                                    приемом заявлений, документов, а  
                                    также  постановка граждан на учет
                           в качестве нуждающихся в жилых 
                                    помещениях


ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ
о постановке граждан на учет в качестве нужающихся 
в жилых помещениях

Кому_____________________________
(фамилия, имя, отчество гражданина)
_________________________________
_______________________________________
Куда__________________________________
(почтовый индекс и адрес
_______________________________________
заявителя согласно заявления)


УВЕДОМЛЕНИЕ
о постановке граждан на учет в качестве нужающихся 
в жилых помещениях

_________________________________________________________________________________________________________________________________
(полное наименование органа местного самоуправления, осуществляющий постановку граждан на учет)

рассмотрев представленнные в соответствии с частью 4 статьи 5  Закона Нижегородской области от 16.11.2005 № 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» документы о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении,
РЕШИЛ (_______________________________________________________)
                                                        (наименование акта, дата его принятия и номер)
1. Гражданина _______________________________________________
                                     (фамилия, имя, отчество заявителя)
на основании приложенных документов: принять на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении на основании________________________________________________________
                            (основание(я), принятия на учет или отказа, установленное частью 1 статьи 54 Жилищного 
_____________________________________________________________________________________________      
    кодекса РФ)

_________________            _________________       _______________
             (должность)                                                 (подпись)                                  (расшифровка подписи)
         



Приложение №3 
                                    к Административному регламенту 
                                    осуществления     муниципальной 
                                    услуги         связанной            с 
                                    приемом заявлений, документов, а  
                                    также  постановка граждан на учет
                           в качестве нуждающихся в жилых 
                                    помещениях

ОБРАЗЕЦ РАСПИСКИ О ПРИНЯТИИ ДОКУМЕНТОВ

Администрация Первомайского муниципального района Нижегородской области

РАСПИСКА
  Настоящим подтверждается, что «____» _____________20___ года
_______________________________________________________________
                                                       (полностью фамилия, имя, отчество)
__________________________________________________________________________________________
                                                        (адрес места регистрации заявителя)
 для принятия решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении.
Представлены следующие документы:________________________________
________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_______________________________________________________________
_________________________________________________________________
                                                (перечень представленных документов) 
Телефон для справок______________________________________________
_________________            _________________       _______________
             (должность)                                                 (подпись)                                  (расшифровка подписи)
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                                    к Административному регламенту 
                                    осуществления     муниципальной 
                                    услуги         связанной            с 
                                    приемом заявлений, документов, а  
                                    также  постановка граждан на учет
                           в качестве нуждающихся в жилых 
                                    помещениях

                            [image: ]                                                                     _________________
                  АДМИНИСТРАЦИЯ                                                           __(адрес заявителя)______
ПЕРВОМАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО                                ___(ФИО  заявителя)_____    
                            РАЙОНА
       НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
607760 г. Первомайск Нижегородской области                               
от __________________   №_______________


Уважаемый(ая) _________________!

          Рассмотрев Ваше заявление о признании малоимущим, имеющим право на принятие на учет с целью предоставления жилого помещения по договору социального найма в порядке предусмотренным Законом Нижегородской области от 16.11.2005г. № 181-З «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма» жилищно-бытовая комиссия администрации Первомайского района  решила, из произведенных расчетов следует, что гражданин (ка) _____________ не признается малоимущим и не имеет право на принятие на учет с целью предоставления муниципального фонда по договору социального найма.


Глава местного самоуправления                                          ____________

исп. ____________
тел. ____________
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Администрация Первомайского муниципального района
Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _____________                                                                      № ________

О принятиии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемых по договорам социального найма

        В соответствии с Законом Нижегородской области от 16.11.2005 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», протокола заседания районной жилищно-бытовой комиссии от ___________ года, соглашения о передаче полномочий между администрацией Первомайского района и администрацией города Первомайск от ___________года, администрация Первомайского района

постановляет:

1. Принять на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении предоставляемых по договорам социального найма.
___________________________________________________________
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на _______________________________________________________________.



Глава местного самоуправления                                                   _____________








Приложение № 6
                                    к Административному регламенту 
                                    осуществления     муниципальной 
                            услуги         связанной            с 
                                    приемом заявлений, документов, а  
                                    также  постановка граждан на учет
                           в качестве нуждающихся в жилых 
                                    помещениях


БЛОК-СХЕМА
последовательности выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, связанной с принятием заявлений, документов, а также постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
Заявитель обращается с комплектом необходимых документов


Прием от заявителя заявления и необходимых документов и их регистрация


	Регистрация заявления

Рассмотрение заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении


Решение об осуществлении услуги
да
нет
документы в наличии




отрицательное
положительное

Подготовка постановления об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещени
Подготовка постановления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении



Вручение или направление уведомления заявителю
Уведомление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
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