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Администрация Спасского муниципального района

Нижегородской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
24 июля 2015 года










№ 375
	(
	Об утверждении административного регламента

администрации Спасского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях в Спасском муниципальном районе Нижегородской области»
	(


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

1. Утвердить административный  регламент администрации Спасского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях в Спасском муниципальном районе Нижегородской области».

2. Признать утратившими силу :

постановление администрации Спасского муниципального района Нижегородской области от 31 декабря 2010 года № 602 «Об утверждении административного регламента  по оказанию муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях»;

постановление администрации Спасского муниципального района Нижегородской области от 19 февраля 2013 года № 91 «О внесении изменения в административный регламент администрации Спасского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях», утвержденный постановлением администрации Спасского муниципального района Нижегородской области от 31 декабря 2010 года № 602».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района по строительству и ЖКХ, начальника управления по строительству, энергетике, транспорту и жилищно- коммунальному хозяйству С. Н.Кинзябаева.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования в муниципальном бюджетном учреждении культуры «Межпоселенческая централизованная библиотечная система» Спасского муниципального района Нижегородской области.
Глава администрации района 


Т.В. Бирюкова
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Спасского муниципального района

Нижегородской области

от 24 июля 2015 года № 375
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Спасского муниципального района Нижегородской области 

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях в Спасском муниципальном районе Нижегородской области»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в Спасском муниципальном районе Нижегородской области» ( долее- административный регламент) разработан в целях  применения положений Жилищного Кодекса Российской Федерации администрацией Спасского муниципального района Нижегородской области при ведении учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса, и определяет последовательность действий при осуществлении полномочий по принятию на учет  граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Административный регламент  регулирует доступность и качественность предоставления муниципальной услуги населению и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) на территории Спасского муниципального  района Нижегородской области при предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, взаимодействие  администрации Спасского муниципального района Нижегородской области с органами государственной власти, органами местного самоуправления и подведомственными им организациями, порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц по представлению муниципальной услуги.

1.2.  Круг заявителей

Заявителями являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, если это предусмотрено международным договором Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Спасского муниципального района Нижегородской области:

- малоимущие, признанные нуждающимися в жилых помещениях в соответствии со ст. 49  Жилищного кодекса Российской Федерации;

- отнесенные в соответствии с ч. 3 ст. 49 Жилищного кодекса Российской Федерации к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма. 

От имени граждан заявления могут подавать:

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- законные представители недееспособных граждан;

- представители по доверенности. 

В соответствии со ст.57 Жилищного кодекса Российской Федерации жилые помещения предоставляются гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности исходя из времени принятия таких граждан на учет, за исключением установленных частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации случаев.
Вне очереди жилые помещения по договорам социального найма предоставляются:

-  гражданам, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат;

-  гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний, указанных в предусмотренном пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации перечне.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о местах нахождения и графике работы администрации Спасского муниципального района Нижегородской области, структурного подразделения администрации района и организаций района, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

а) Администрация Спасского муниципального района Нижегородской области.

Местонахождение и график работы :Нижегородская область, Спасский район, с.Спасское, пл.Революции, д.71.

График работы: понедельник-пятница  с 8-00 до 17-00.

Обеденный перерыв: с 12-00 до 13-00.

Выходные - суббота, воскресенье

Т. (83165) 2-52-76

Адрес электронной почты: official@adm.sps.nnov.ru
Адрес официального сайта:www.spasskoe.omsu-nnov.ru
б) отдел архитектуры, градостроительства и экологии управления по строительству, энергетике, транспорту и ЖКХ  администрации Спасского муниципального района Нижегородской области (далее Управление по СЭТ и ЖКХ).

Местонахождение: Нижегородская область, Спасский район, с.Спасское, пл.Революции, д.71.

Прием осуществляется ежедневно, кроме субботы и воскресенья.

Часы приема: с 8.30 до 16.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

Справочный телефон специалистов , предоставляющих муниципальную услугу 8(83165) 2-59-60:

в) Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр   предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Спасского муниципального района Нижегородской области» (далее МФЦ).

Местонахождение и график работы: 606280 Нижегородская область, Спасский район, с.Спасское, ул.Октябрьская, д.69. 

График приёма заявителей:
Понедельник      8.00-16.00

Вторник               8.00-17.00

Среда                   8.00-17.00

Четверг                8.00-17.00

Пятница               8.00-16.00

Суббота               8.00-14.00

Воскресенье        Выходной

Т. 8(83165) 2-50-63

Адрес электронной почты: mfс.sps@mail.ru

Адрес официального сайта:www.spasskoe.omsu-nnov.ru
Справочный телефон специалистов , предоставляющих муниципальную услугу 8(83165) 2-50-63:

1.3.2.Использование электронной формы заявления

Электронная форма заявления  на предоставление муниципальной услуги размещена для всеобщего доступа на Интернет- портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (www.gu.nnov.ru). 

Специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги ежедневно просматривает и регистрирует поступившие заявления.

1.3.3.Информирование о предоставлении муниципальной услуги:

Граждане, представившие в Управление по СЭТ и ЖКХ  или МФЦ документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются:

- о правах и обязанностях  получателя муниципальной услуги;

- об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В любое время с момента приема документов для получения муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, средств сети Интернет, электронной почты или посредством личного посещения Управления по СЭТ и ЖКХ , либо МФЦ предоставляющего муниципальную услугу.

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

На информационных стендах размещается информация:

- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- местоположение, график (режим) работы Управления по СЭТ и ЖКХ, либо  МФЦ, номера телефонов, адрес сайта администрации района, МФЦ и электронной почты Управления по СЭТ и ЖКХ, либо МФЦ , а также :

-текст настоящего административного регламента;

-краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-образец формы заявления (Приложение 1);

-порядок приема граждан.

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 в Спасском муниципальном районе Нижегородской области .

2.2. Наименование организаций, предоставляющих  муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Спасского муниципального района Нижегородской области( далее администрация района), непосредственным исполнителем муниципальной услуги является Управление по СЭТ и ЖКХ.

Документы о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях рассматривает комиссия по жилищным вопросам администрации  (далее  - Комиссия).

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги  - секретарь комиссии. 

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в МФЦ , который  осуществляет:

- прием заявлений (запросов) и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- выдачу заявителю документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

2.2.2.При предоставлении  муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с:

-Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации (Росреестр);

- администрациями сельсоветов Спасского муниципального района Нижегородской области;

2.2.3.Управление по СЭТ и ЖКХ, МФЦ не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций 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 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- принятие решения о принятии граждан на учет  в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  утвержденное постановлением администрации Спасского муниципального района;

- принятие решения об отказе в принятии граждан  на учет, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, утвержденное постановлением администрации района.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. С момента получения заявления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, срок прохождения административных процедур, необходимых для исполнения муниципальной услуги, не может составлять более 30 рабочих дней со дня представления документов, в том числе при рассмотрении  о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении через многофункциональный центр. День подачи заявления и день выдачи результата оказания муниципальной услуги в МФЦ в срок предоставления услуги не входят.

Срок передачи документов по муниципальной услуге из МФЦ в администрацию района составляет один день.

2.4.2.Уведомление о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет выдается заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.

2.4.3.В случае подачи гражданином заявления о постановке на учет через МФЦ, постановление администрации  района о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или отказе в постановке на учет выдается или направляется гражданину МФЦ, не позднее чем через три  рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

-   Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 № 188-ФЗ («Собрание законодательства РФ» 03.01.2005 № 1 (часть 1) ст.14, «Российская газета» 12.01.2005 № 1);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ» 06.10.2003, № 40 ст. 3822, «Российская газета» 08.10.2003 № 202);

- Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» 30.07.2010, № 168, «Собрание законодательства РФ» 02.08.2010 № 31 ст. 4179);

- Федеральным законом от 12 января 1995 № 5-ФЗ «О ветеранах» («Собрание законодательства РФ» 16.01.1995 № 3, ст. 168, «Российская газета» 25.01.1995 № 19);

- Федеральным законом от 21 декабря 1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Собрание законодательства РФ» 23.12.1996 № 52, ст. 5880, «Российская газета» 27.12.1996 № 248,);

- Федеральным законом от 18 июня 2001 № 77-ФЗ «О предупреждении распространения туберкулеза в Российской Федерации» («Российская газета» 23.06.2001 № 118-119, «Собрание законодательства РФ» 25.06.2001, № 26, ст. 2581);

- постановлением Правительства РФ от 16 июня 2006 № 378 «Об утверждении Перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» («Собрание законодательства РФ» 19.06.2006, № 325 ст. 2736, «Российская газета» 21.06.2006 № 131);

- постановлением Правительства РФ  от 28 января 2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» («Собрание законодательства РФ» 06.02.2006, № 6 ст. 702, «Российская газета» 10.02.2006 № 28);

-  Законом Нижегородской области от 16 ноября 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» («Нижегородские новости» 23.11.2005, № 218(3390), «Правовая среда» 23.11.2005, № 94-95(660-661);

- Законом Нижегородской области от 16 ноября 2005 № 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» («Нижегородские новости» 23.11.2005, № 218(3390), «Правовая среда» 23.11.2005, № 94-95(660-661);

- распоряжением Правительства Нижегородской области от 15 февраля 2006 № 102-р «Об утверждении формы заявления гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма» («Нижегородские новости» 11.03.2006, № 42(3454) «Правовая среда» 11.03.2006, № 18(691));

- решением сельского Совета Красноватрасского сельсовета Спасского муниципального района Нижегородской области  от 13  апреля 2011 № 6 «Об утверждении на территории Красноватрасского сельсовета учетной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма» («Сельские Зори» 27 апреля 2011, № 32/9485);

- решением сельского Совета Высокоосельского сельсовета Спасского муниципального района Нижегородской области  от 1 марта 2011 № 3 «О представлении прокуратуры Спасского района № 5-2-11-6 от 09.02.2011 года «Об устранении нарушений законодательства, регламентирующего порядок принятия на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» » («Сельские Зори» 23 марта 2011, № 22/9475);

- Постановлением администрации Вазьянского сельсовета  Спасского муниципального района Нижегородской области  от 5 марта 2011 № 4 «Об утверждении учетной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма в Вазьянском сельсовете Спасского муниципального района Нижегородской области»;

- решением сельского Совета Спасского сельсовета Спасского муниципального района Нижегородской области  от 28 февраля 2011 № 33 «Об утверждении в Спасском сельсовете учетной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма»;

- Уставом Спасского муниципального района Нижегородской области, утвержденным постановлением Земского собрания Спасского муниципального района Нижегородской области от 27 июня 2005 № 37 (с изменениями и дополнениями).

- Соглашением о взаимодействии МАУ «МФЦ Спасского района» и Администрации Спасского района.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1.Для предоставления муниципальной услуги гражданин представляет:

1) заявление по форме согласно приложения 1 к административному регламенту. Заявление подписывается проживающими совместно с ним членами семьи, желающими получить  жилое помещение  вместе с заявителем.

2) решение о признании граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма (для граждан, признанных малоимущими);

3) документы, подтверждающие отнесение заявителя к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма в соответствии с частью 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации (для иных категорий граждан, определенных федеральными законами и законами Нижегородской области): 

- для инвалидов: справка  бюро медико-социальной экспертизы

-документы, подтверждающие наличие тяжелой формы хронического заболевания, при котором невозможно совместное проживание в одном жилом помещении;

- для ветеранов – удостоверение  ветерана;

-документы о признании гражданина подвергшимся воздействию радиации в следствии аварии на Чернобыльской АЭС или работ по ликвидации последствий аварии на Чернобыльской АЭС;

4) документы, подтверждающие право заявителя быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:

а) документы, подтверждающие состав семьи (паспорт, иные документы, удостоверяющие личность и степень родства членов семьи заявителя: свидетельство о рождении (для несовершеннолетних), свидетельство о заключении (расторжении) брака, судебное решение о признании членом семьи);

- документы, подтверждающие временное отсутствие членов семьи заявителя по причине прохождения службы по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, пребывания в учреждениях, исполняющих наказание в виде лишения свободы, либо обучения в образовательных учреждениях среднего профессионального и высшего профессионального образования по очной форме (в случае временного отсутствия члена семьи заявителя);

- справка либо иной документ о реабилитации;

б) выписка из домовой (похозяйственной) книги и выписка из финансового лицевого счета;

в) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор найма (поднайма), в том числе договор социального найма, договор безвозмездного пользования, судебное постановление о признании права пользования жилым помещением, иной документ, подтверждающий законные основания пользования жилым помещением);

г) документы о наличии или отсутствии у заявителя и каждого члена его семьи жилых помещений на праве собственности, выданные органами государственной регистрации недвижимого имущества;

д) документ, подтверждающий несоответствие помещения, в котором проживает заявитель, установленным для жилых помещений требованиям (для граждан, проживающих в таких помещениях);

е) документы, подтверждающие наличие предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации оснований признания граждан нуждающимися в жилых помещениях (при наличии таких оснований).

В зависимости от основания признания нуждающимися в жилых помещениях граждане дополнительно предоставляют следующие документы:

- при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, не являющихся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения, - документ, на основании которого заявитель и его семья используют жилое помещение, где они проживают на момент подачи заявления;

- при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, являющихся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченных общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы, - правоустанавливающий документ на жилое помещение, где заявитель и его семья проживают на момент подачи заявления;

- при признании нуждающимися в жилых помещениях граждан, проживающих в помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям, - документы, подтверждающие проживание в помещении, не отвечающем установленным требованиям (заключение межведомственной комиссии о признании жилого помещения непригодным к проживанию);

-правоустанавливающие документы на жилое помещение в квартире, где проживает семья, в которой имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания;

-справка о регистрации по месту жительства гражданина, страдающего тяжелой формой хронического заболевания.

Документы, подтверждающие состав семьи (паспорт, иные документы, удостоверяющие личность и степень родства заявителя: свидетельство о рождении (для несовершеннолетних), свидетельство о заключении  (расторжении) брака,  судебное решение о признании членов семьи; документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор найма (поднайма), в том числе договор социального найма, договор безвозмездного пользования, судебное постановление о признании права пользования жилым помещением, иной документ подтверждающий законное основание пользования жилым помещением) прилагаемые к заявлению, представляются в подлинниках (для сверки) и в копиях. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются гражданину лицом, принимающим документы.

2.6.2.Документы, указанные в  подподпунктах   б, г, е подпункта 4  пункта 2.6.1 настоящего административного регламента, запрашиваются администрацией района в государственных органах, органах местного самоуправления и в подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативно- правовыми актами Российской Федерации, нормативно- правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами администрации района, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно.

2.6.3. Остальные документы, указанные в   пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, предоставляются заявителем самостоятельно, если указанные документы отсутствуют в распоряжении государственных органов или органов местного самоуправления или подведомственных им организаций.

2.6.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, и которые заявитель вправе представить:

1) Справка о зарегистрированных лицах и лицах снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, по месту проживания гражданина, либо выписка из похозяйственной книги.

2) Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о зарегистрированных правах гражданина, либо о переходе этих прав на объекты недвижимого имущества.

3) Справка об установлении опеки или попечительства, выданная органом опеки и попечительства (для лиц, которые являются опекунами, либо попечителями).

4) договор социального найма, договор безвозмездного пользования      

5) заключение межведомственной комиссии о признании жилого помещения непригодным к проживанию. 

6) решение о признании граждан малоимущими, в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма. 

2.6.5. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги нет. 

2.6.6. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме:

В целях предоставления муниципальной услуги в электронной форме основанием для начала предоставления государственной или муниципальной услуги является направление заявителем с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг сведений из документов, указанных в части 6 статьи 7  Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в форме электронного документа.

Во время регистрации на сайте  необходимо заполнить обязательные поля анкеты (фамилию, имя, отчество, дату рождения,  контактный телефон, адрес электронной почты, если таковой имеется),  копии документов  в соответствии с п. 2.6.1, 2.6.4. административного регламента и ввести предложенный код для подтверждения регистрации.

При направлении документов через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг  они должны быть заверены  электронной цифровой подписью в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634, если иное не установлено  федеральными законами, регламентирующими предоставление услуги

2.6.7. К документам, необходимым для оказания муниципальной услуги, предъявляются следующие требования:

- тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц – без сокращения, с указанием мест их нахождения;

- фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов, исправлений;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.7.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по подаче электронной заявки:
-гражданину может быть отказано в регистрации на сайте, если им был введен некорректный  код регистрации.

2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.8.1. Основания для приостановления муниципальной услуги.

Оснований для приостановления муниципальной услуги не имеется.

2.8.2 Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- не представлены документы,  предусмотренные в разделе 2.6.1. административного регламента;

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

-  не истек 5-летний срок со дня совершения гражданином действий, совершенных с намерением приобретения права состоять на учете, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, в том числе:

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.

Повторное обращение заявителей по вопросу  о  постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных  настоящим административным регламентом.

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

Муниципальная услуга осуществляется без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги.

2.11.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы подаются заявителем в Управление по СЭТ и ЖКХ, либо в МФЦ.

2.11.2. Порядок приема заявления и прилагаемых к нему документов сотрудниками МФЦ, а также порядок передачи принятых документов в Управление по СЭТ и ЖКХ регулируется регламентом деятельности МФЦ.

2.11.3. Поступившее заявление о предоставлении муниципальной услуги в Управление по СЭТ и ЖКХ, либо МФЦ регистрируется специалистом по правилам делопроизводства.

При этом если заявление поступило до 12.00, оно регистрируется текущим рабочим днем Управления по СЭТ и ЖКХ, если заявление было подано после 12.00 - регистрируется следующим рабочим днем Управления по СЭТ и ЖКХ.

Заявление и прилагаемые к нему документы независимо от формы их направления подлежат обязательной регистрации в течении 1 (одного) дня с момента их поступления в Управление по СЭТ и ЖКХ от заявителя , либо из МФЦ в Управление по СЭТ и ЖКХ.

2.11.4. Регистрация заявления осуществляется в  журнале регистрации Управления по СЭТ и ЖКХ, либо МФЦ . На заявлении ставится отметка о приеме документов: входящий номер, дата.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.12.1.Помещение Управления по СЭТ и ЖКХ  размещается на первом этаже здания администрации района.

2.12.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам предоставления жилья, стульями и столами.

2.12.3. Вход в здание администрации района оборудован осветительными приборами,  информационной табличкой (вывеской).

2.12.4. В местах ожидания муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования.

2.12.5. Информационные материалы расположены на стендах первого этажа здания администрации:

На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

-номера кабинетов, где осуществляется прием;

- контактные телефоны;

- график работы  Управления по СЭТ и ЖКХ;

- фамилии, имена, отчества и должности специалистов отдела архитектуры, осуществляющих прием и консультирование заявителей;

- адрес официального Интернет-сайта  администрации Спасского муниципального района;

- адрес  Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг (функций), Единого Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области; 

- перечень документов, представляемых заявителем для предоставления  муниципальной услуги.

2.13. Требования к размещению и оформлению помещений МФЦ:

2.13.1. Требования к размещению МФЦ

- остановки общественного транспорта располагаются в пешеходной доступности от МФЦ;

- помещение для приема заявителей размещается на первом этаже здания;

-центральный вход в здание МФЦ оборудуется вывеской, содержащей следующую информацию:

- наименование;

- место нахождения;

- режим работы.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

1) доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, на официальном информационном портале МФЦ, администрации района, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»,  в том числе Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области.

2) доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

3) соблюдение сроков исполнения административных процедур;

4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

5) соблюдение графика работы с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;

6) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность; 

7) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

8) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг.

2.15.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 

2.15.1. Предоставление муниципальной услуги может быть организовано администрацией через МФЦ  по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется МФЦ без участия заявителя.

2.15.2. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в порядке, предусмотренном разделом 3 административного регламента для осуществления соответствующих административных процедур.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения  административных процедур.

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием и регистрация заявлений и документов от граждан о принятии на учет и снятии с учета, в том числе с  использованием  электронной формы;

3.1.2. Рассмотрение представленных документов для принятия решения;

3.1.3. Принятие решения о принятии  на учет, либо отказе в принятии на учет, снятии с учёта, внесение изменений в данные учета; 

3.1.4. Выдача уведомления  гражданину о принятом решении.

Блок схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 2 к  административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация заявлений и документов от граждан о принятии на учет и снятии с учета, в том числе с  использованием  электронной формы

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является получение   Управлением по СЭТ и ЖКХ , либо МФЦ заявления гражданина, претендующего на получение муниципальной услуги и комплекта документов, указанных в п. 2.6.1, 2.6.4. настоящего административного регламента.

Заявление с приложением комплекта документов предоставляется:

- направлением документов с использованием информационно- телекоммуникационных систем ( через Единый Интернет- портал государственных и муниципальных услуг (функций), в том числе Единый Интернет- портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области);

- через почтовые отделения ; 

-  непосредственно заявителем лично, либо через его уполномоченного представителя.

3.2.2.При обращении заявителя или его уполномоченного представителя посредствам использования информационно-телекоммуникационных систем - Единый Интернет- портал государственных и муниципальных (функций) услуг  (http://www.gosuslugi.ru), в том числе Единый Интернет- портал государственных и муниципальных  (функций) услуг Нижегородской области (http://gu.nnov.ru) за оказанием муниципальной услуги, заявитель с  использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций) заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для предоставления муниципальной услуги документы, прикрепляет в качестве вложения и направляет в Управление по СЭТ и ЖКХ , либо МФЦ для предоставления муниципальной услуги.

При направлении документов через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг  они должны быть заверены  электронной цифровой подписью в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634, если иное не установлено  федеральными законами, регламентирующими предоставление услуги.

3.2.3. При получении документов посредствам использования информационно-телекоммуникационных систем - Единый Интернет- портал государственных и муниципальных  (функций) услуг  (http://www.gosuslugi.ru), в том числе Единый Интернет- портал государственных и муниципальных  (функций) услуг Нижегородской области (http://gu.nnov.ru) специалист Управления по СЭТ и ЖКХ , либо специалист МФЦ, ответственный за прием документов переводит их на бумажный носитель и регистрирует в журнале регистрации заявлений. При этом специалист Управления по СЭТ и ЖКХ , либо МФЦ ответственный за прием документов отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов.

В течении 1 рабочего дня с момента получения Управлением по СЭТ и ЖКХ , либо   МФЦ документов специалист, ответственный за прием документов (секретарь Комиссии или специалист МФЦ) регистрирует их в журнале регистрации. При регистрации документов  специалист ставит на них надпись – Документ получен через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг. Исправления и изменения в него не вносились.

3.2.4. Документы, удостоверяющие личность, подтверждающие родственные отношения, заключения медико-социальной экспертизы представляются в оригиналах и копиях. Копии документов после их проверки на соответствие оригиналу заверяются специалистом Управления по  СЭТ и ЖКХ , либо специалистом МФЦ, уполномоченным принимать документы. Все остальные документы предоставляются только в оригиналах.
3.2.5.При получении документов по почте, либо при личном обращении в Управление по СЭТ и ЖКХ , либо МФЦ, специалист Управления по СЭТ и ЖКХ, либо МФЦ, ответственный за прием документов,  регистрирует их в журнале регистрации заявлений  (срок выполнения действия не более 10 минут). 

Посредством телефонной, факсимильной, либо почтовой связи специалист Управления по СЭТ и ЖКХ , либо МФЦ, ответственный за прием документов, сообщает заявителю либо его уполномоченному представителю о том, что документы для оказания муниципальной услуги получены. 

3.2.6.При непосредственном обращении, специалист Управления по СЭТ и ЖКХ , ответственный за прием документов: 
- устанавливает личность заявителя; 

- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов. 

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;

- вносит в журнал регистрации запись о приеме документов (порядковый номер записи, дату приема, данные о заявителе) и выдает расписку в подтверждении их приема. 

В случае подачи заявления через МФЦ,  сформированный пакет документов, необходимый для предоставления  муниципальной услуги, в течении одного дня  доставляется сотрудником МФЦ, ответственным за доставку документов, в Управление по СЭТ и ЖКХ. Специалист Управления по СЭТ и ЖКХ, ответственный за прием документов, выдает расписку  (либо опись) о принятии  представленных документов, которая возвращается в МФЦ. 

При личном обращении заявителя в МФЦ для предоставления муниципальной услуги сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, уточняет предмет обращения заявителя в МФЦ, а также:

-соответствие муниципальной услуги перечню предоставляемых муниципальных услуг на баз МФЦ ( может ли услуга оказываться в МФЦ согласно  заключенным соглашениям и договорам);

- устанавливает личность заявителя либо личность и полномочия представителя заявителя путем сличения документов;

- проверяет отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги незаполненных обязательных полей формы заявления, неоговоренных исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать содержание заявления, если оно не составляется в электронном виде;

-в случае отсутствия  у заявителя оформленного заявления на предоставление услуги сотрудник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, оказывает содействие в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги в соответствии с требованиями действующего законодательства, в том числе с использованием программных средств. В оформлении  заявления заявитель собственноручно указывает свою фамилию, имя отчество, ставит дату и подпись.

- проверяет комплектность документов, а также соответствие предоставленных документов установленным требованиям;

-снимает копии с представленных документов и заверяет их ( в том случае если указание на такое право имеется в договорах, соглашениях и действующем законодательстве);

-разъясняет заявителю об имеющихся недостатках в представленных документах на предоставление муниципальной услуги, основаниях для отказа в приеме документов, основаниях для отказа в предоставлении муниципальной услуги, основаниях для приостановлении муниципальной услуги (если имеется);

- предлагает с согласия заявителя устранить выявленные недостатки в заявлении  непосредственно в МФЦ, если такая возможность имеется;

-разъясняет заявителю возможность обращения к сотруднику МФЦ за содействием в устранении недостатков;

- при согласии заявителя устранить выявленные недостатки возвращает их заявителю без регистрации документов; 

-при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, регистрирует их; 

-оформляет и выдает заявителю расписку в регистрации заявления  о предоставлении муниципальной услуги и представленных документов, при этом сотрудник МФЦ уточняет у заявителя предпочтительный способ получения результата услуги- в МФЦ либо в администрации района, либо через почтовые отделения;
- случае наличия оснований для отказа в приеме документов- возвращает документы заявителю с обоснованием причин отказа.
Дальнейшее рассмотрение поступившего из МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги и представленных заявителем документов осуществляется Управлением по СЭТ и ЖКХ в порядке, установленном административным регламентом.
Результатом исполнения административной процедуры является  зарегистрированное в журнале регистрации  Управления по СЭТ и ЖКХ заявление.

3.3. Рассмотрение представленных документов для принятия решения

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное в журнале регистрации  Управления по СЭТ и ЖКХ заявление.

3.3.2. В случае если документы, предоставляемые по межведомственному взаимодействию заявителем лично не представлены, специалист Управления по СЭТ и ЖКХ ,  ответственный за рассмотрение документов в течение 1-го рабочего дня  с даты подачи заявления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении направляет соответствующий запрос:

о предоставлении выписки из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество - в  Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии Российской Федерации.  Срок, в течение которого предоставляется ответ на запрос, составляет – 5 рабочих дней;

о предоставлении выписки из домовой (похозяйственной) книги и выписки из финансового лицевого счета- в администрацию села. Срок, в течение которого предоставляется ответ на запрос, составляет – 5 рабочих дней.
Заявитель вправе не представлять договор социального найма (безвозмездного пользования), заключение межведомственной комиссии о признании помещения непригодным для проживания, так как данные документы находятся в распоряжении  администрации Спасского района.

Запросы и ответы на запросы  направляются по каналам межведомственного взаимодействия в электронном виде.  При отсутствии технической возможности,  запросы направляются в соответствующие территориальные подразделения органов власти на бумажном носителе. При направлении запросов на бумажном носителе они должны соответствовать требованиям статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ (или информацию).

При направлении запросов в электронном виде они подписываются усиленной цифровой подписью, при направлении  в бумажном виде – указать должность лица,  подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи.

3.3.3.При поступлении ответов по запросам об отсутствии запрашиваемых документов, специалист Управления по СЭТ и ЖКХ, ответственный за рассмотрение документов  уведомляет заявителя (по телефону, через электронную почту, через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг(функций), в том числе Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, о том, что он должен представить документы в течение 2 дней с момента уведомления.

3.3.4. Специалист Управления по СЭТ и ЖКХ, ответственный за рассмотрение документов  проверяет наличие (комплектность) и правильность оформления документов, удостоверяясь, что:

- 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.

3.3.5. Документы, выполненные с нарушениями пунктов 3.3.4. настоящего административного регламента, считаются не представленными.

3.3.6. Результатом исполнения административной процедуры является  формирование  необходимого пакета документов для принятия решения о постановке на учет либо отказа в постановке на учет.

3.4. Принятие решения о принятии на учет либо отказе в принятии на учет, снятии с учета, внесение изменений  в данные  учета.

Основанием для начала административной процедуры является сформированный пакет документов необходимый  для принятия решения о постановке на учет либо отказа в постановке на учет.

Ответственным за исполнение данной процедуры является специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги (секретарь Комиссии).

Секретарь Комиссии    согласовывает с Председателем Комиссии дату, время и место заседания Комиссии.

Председатель Комиссии назначает дату, время и место заседания Комиссии по мере поступлений заявлений,  с соблюдением срока рассмотрения представленных документов.

Секретарь Комиссии за три рабочих дня до заседания Комиссии по телефону или лично информирует членов Комиссии  о дате, времени и месте заседания Комиссии.

Членами Комиссии  проводится проверка принятых секретарем Комиссии документов и выносится соответствующее решение о принятии на учет или отказе в принятии на учет, снятии  с учета. Решение принимается открытым голосованием простым большинством голосов  членов Комиссии, принявших участие в заседании. При равенстве голосов решение принимает председатель Комиссии.

Решение Комиссии оформляется протоколом заседания комиссии. 

Данное решение может быть обжаловано в судебном порядке.

На основании решения Комиссии о принятии на учет,  отказа в принятии на учет, снятии с учета  специалист готовит проект  соответствующего постановления администрации Спасского района  и направляет его на согласование и подписание в соответствии  с установленным  порядком  издания муниципальных правовых актов.

Постановление  администрации района о принятии  гражданина на учет; об отказе в принятии гражданина на  учет, о снятии с учета является решением по существу заявления.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие постановления администрации района. 

3.5. Выдача уведомления гражданину о принятом решении

3.5.1.Основанием для начала административной процедуры является постановление администрации Спасского муниципального района.

3.5.2.Специалист  Управления по СЭТ и ЖКХ, ответственный за предоставлением муниципальной услуги информирует заявителя  по телефону, а при наличии электронной почты заявителю пересылается электронное сообщение. Выдача уведомления осуществляется специалистом Управления по СЭТ и ЖКХ  либо непосредственно заявителю, либо путем направления по почте. 

В том случае, если заявитель обращался за предоставлением муниципальной услуги через Портал, специалист, ответственный за выдачу результата предоставления услуги, направляет через личный кабинет заявителя на Портале уведомление о принятии решения по его заявлению с приложением электронной копии документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Срок исполнения административной процедуры составляет не более трех рабочих дней.

3.5.3.При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ специалист Управления по СЭТ и ЖКХ в течении одного дня направляет копию постановления администрации района и  уведомление о постановке, либо отказе и снятии гражданина с учета в качестве нуждающихся в жилом помещении в МФЦ для последующей выдачи (направления) заявителю.

3.5.4. Специалист МФЦ, получивший документы из Управления по СЭТ и ЖКХ уведомляет об этом заявителя посредством телефонной или факсимильной связи, посредством электронной почты и осуществляет выдачу заявителю результата услуги в порядке и сроки, предусмотренные Регламентом деятельности МФЦ. 

3.5.5. В случае неявки заявителя в МФЦ за получением муниципальной услуги, документы заявителя хранятся в МФЦ в течение одного месяца, затем передаются в  Управление по СЭТ и ЖКХ.

3.5.7. Выдача  уведомления регистрируется в журнале регистрации в Управлении по СЭТ и ЖКХ, либо в МФЦ.
Максимальный срок выполнения процедуры - 1 день.

3.5.8.Результатом исполнения административной процедуры является выдача гражданину уведомления.

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращение граждан. Специалист Управления по СЭТ и ЖКХ, либо МФЦ, осуществляющий консультирование, информирование и прием документов на предмет возможности предоставления муниципальной услуги, несет ответственность за полноту предоставляемой при консультировании информации, сохранность документов, соблюдение установленного срока рассмотрения заявлений в соответствии с настоящим административным регламентом.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием обоснованных решений специалистом  Управления по СЭТ и ЖКХ осуществляется начальником Управления по СЭТ и ЖКХ.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

4.3.Проведение плановых и внеплановых проверок

4.3.1. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Управления по СЭТ и ЖКХ. 

4.3.2.Внеплановые проверки включают в себя контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявление нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов отдела.

Внеплановые проверки проводятся также по конкретному обращению заявителя.

4.3.3. Ответственность должностных лиц Управления по СЭТ и ЖКХ за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

1) Специалист Управления по СЭТ и ЖКХ  отвечающий за прием и выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка приема документов. Контроль за действиями секретаря комиссии осуществляет председатель комиссии.

2) Персональная ответственность специалиста Управления по СЭТ и ЖКХ , ответственного за исполнение муниципальной услуги, закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Управления по СЭТ и ЖКХ должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Управления по СЭТ и ЖКХ, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной  услуги.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

5.1.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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию  района. Жалобы на решения, принятые руководителем Управления по СЭТ и ЖКХ ,  рассматриваются главой  администрации  района, либо его заместителем.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего  муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Единого Интернет - портала государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Адрес электронной почты: official@adm.sps.nnov.ru
Почтовый адрес: 606280 Нижегородская область, Спасский район, с.Спасское, пл.Революции, д.71.

Адрес Интернет- портала государственных и муниципальных услуг

Нижегородской области (www.gu.nnov.ru).

 Заявитель также может обратиться с жалобой на действие специалиста МФЦ Спасского района, если действия специалиста не связаны с порядком предоставления муниципальной услуги. В этом случае жалоба подается  директору МФЦ.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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

5.5. Письменная жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случаях обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений- в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы администрация 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5.6. настоящего административного регламента заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 Если в письменном обращении не указаны  имя, фамилия, отчество заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п.5.2. настоящего административного регламента незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным 

5.9. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностного лица Управления по СЭТ и ЖКХ , ответственного за оказание муниципальной услуги  и  действия  главы администрации района могут быть обжалованы в судебном порядке. 
Приложение 1

к Административному регламенту

администрации Спасского

муниципального района по исполнению

муниципальной функции "Прием заявлений,

документов, а также постановка граждан

на учет в качестве нуждающихся в жилых

помещениях, предоставляемых по договорам

социального найма"

В администрацию Спасского муниципального

района

_______________________________________

 (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.
                                                                 Подпись(и)

       _____________________     ____________________

        ____________________      ____________________

        ____________________      ____________________

                                                       "__" ____________ г.

Подпись(и) гр. __________________________________________________________ подтверждаю.

___________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

                         (фамилия, имя, отчество должностного лица органа учета,  принимающего документы указанного гражданина, подпись)

М.П.

тел.____________________________________________________________________

Приложение 2 

Блок схема

Блок - схема предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, 
а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.





















Управление по СЭТ и ЖКХ , МФЦ





Прием заявления и документов для постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  Управлением по СЭТ и ЖКХ,  либо МФЦ





Проверка документов специалистом Управления по СЭТ и ЖКХ , направление запроса в порядке межведомственного взаимодействия





Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в Управлении по СЭЖТ и ЖКХ, в том числе переданного из МФЦ





Рассмотрения заявления





Принятие решения  комиссией по жилищным вопросам





Подготовка проекта постановления о 


 принятии на учет





Подготовка проекта постановления об отказе в постановке на учет





Специалист Управления по СЭТ и ЖКХ





Передача проекта постановления на подпись главе администрации района





Получение подписанного главой администрации района постановления 





Уведомление заявителя о принятом решении, в том числе через МФЦ








000Бланк-распор Главы

