АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕРЕВОЗСКИЙ
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
16 марта 2018 года									№259-п
Об утверждении административного регламента администрации городского округа Перевозский Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В целях совершенствования работы по предоставлению муниципальных услуг и исполнению муниципальных функций, в соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация городского округа Перевозский Нижегородской области 
п о с т а н о в л я е т:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент администрации городского округа Перевозский Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» согласно приложению.
2.Отменить:
2.1.постановление администрации г.Перевоз Перевозского муниципального района Нижегородской области №72-п от 27 июня 2012 года «Об утверждении административного регламента по предоставлению на территории города Перевоз Перевозского муниципального района муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
2.2.постановление Дубского сельсовета Перевозского муниципального района Нижегородской области №20-п от 29 июня 2012 года «Об утверждении административного регламента по предоставлению на территории Дубского сельсовета Перевозского муниципального района муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
2.3.постановление Дзержинского сельсовета Перевозского муниципального района Нижегородской области №31-п от 29 июня 2012 года «Об утверждении административного регламента по предоставлению на территории Дзержинского сельсовета Перевозского муниципального района муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
2.4.постановление Танайковского сельсовета Перевозского муниципального района Нижегородской области №26-п от 29 июня 2012 года «Об утверждении административного регламента по предоставлению на территории Танайковского сельсовета Перевозского муниципального района муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
2.5.постановление Тилиниского сельсовета Перевозского муниципального района Нижегородской области №25-п от 29 июня 2012 года «Об утверждении административного регламента по предоставлению на территории Тилининского сельсовета Перевозского муниципального района муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
2.6.постановление Ичалковского сельсовета Перевозского муниципального района Нижегородской области №42-п от 29 июня 2012 года «Об утверждении административного регламента по предоставлению на территории Ичалковского сельсовета Перевозского муниципального района муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
2.7.постановление Центрального сельсовета Перевозского муниципального района Нижегородской области №24-п от 29 июня 2012 года «Об утверждении административного регламента по предоставлению на территории Центрального сельсовета Перевозского муниципального района муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
2.8.постановление Палецкого сельсовета Перевозского муниципального района Нижегородской области №32-п от 29 июня 2012 года «Об утверждении административного регламента по предоставлению на территории Палецкого сельсовета Перевозского муниципального района муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
3.Организационно-правовому управлению администрации городского округа Перевозский (Н.Ф. Шемякина) обеспечить опубликование настоящего постановления в периодическом печатном издании газете «Новый путь» и размещение на официальном сайте администрации городского округа Перевозский в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://pvzrayon.ru.
4.Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.
5.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, начальника управления образования, молодежной политики и социально-правовой защиты детства (Н.В.Кондрашова).


Глава местного самоуправления						Н.М.Трунина

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
городского округа Перевозский
Нижегородской области
от 16 марта 2018 года №259-п

Административный регламент администрации городского округа Перевозский 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.Административный регламент администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее - муниципальная услуга) разработан администрацией городского округа Перевозский в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2.Получателями муниципальной услуги являются постоянно проживающие на территории городского округа Перевозский граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, если это предусмотрено международным договором Российской Федерации (далее - граждане):
1)признанные администрацией городского округа Перевозский 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 Жилищным кодексом Российской Федерации к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма.
1.3.Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления администрацией городского округа Перевозский, через ее территориальные органы - Дзержинский территориальный отдел администрации городского округа Перевозский, Дубской территориальный отдел администрации городского округа Перевозский, Ичалковский территориальный отдел администрации городского округа Перевозский, Палецкий территориальный отдел администрации городского округа Перевозский, Танайковский территориальный отдел администрации городского округа Перевозский, Тилининский территориальный отдел администрации городского округа Перевозский, Центральный территориальный отдел администрации городского округа Перевозский.
1.4.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1)Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ;
2)Федеральным законом «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ; 
3)Федеральным законом № 131-ФЗ от 06 октября 2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
4)Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
5)Федеральным законом от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах»; 
6)Федеральным законом от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;
7)Федеральным законом от 18 июня 2001 года № 77-ФЗ «О предупреждении распространения туберкулеза в Российской Федерации» ;
8)Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
9)Приказ Минздрава России от 29 ноября 2012 года №987-н года «Об утверждении тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;
10)Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;
11)Законом Нижегородской области от 16 ноября 2005 года № 179-З «О порядке ведения органами местного самоуправления городских округов и поселений Нижегородской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
12)Законом Нижегородской области от 16 ноября 2005 года № 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»;
13)Иными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами органов государственной власти Нижегородской области.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
(требования к порядку 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.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.2.1.Постановка гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договору социального найма.
2.2.2.Отказ в постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договору социального найма.
2.3.Решение о постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договору социального найма, или об отказе в постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договору социального найма, должно быть принято не позднее чем через тридцать рабочих дней с момента предоставления в отдел заявления и документов, предусмотренных в пунктах 2.9, 2.10 настоящего Регламента. 
2.4.Информация о муниципальной услуге предоставляется:
1)при письменном обращении граждан в администрацию городского округа Перевозский (далее – территориальный отдел); при обращении граждан по электронной почте по адресам, указанным в пункте 2.5 Регламента;
2)при обращении граждан непосредственно или по телефону к специалистам отделов учета и распределения жилья администрации района (далее - специалист отдела);
3)посредством размещения в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации городского округа Перевозский в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://pvzrayon.ru, на Интернет-портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (www.gu.nnov.ru) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);
4)посредством размещения на информационных стендах в отделах, в компетенцию которых входит учет и распределение жилья администрации городского округа Перевозский (далее - отдел). 
2.5.Местонахождение, контактные телефоны, адреса электронной почты и график работы с гражданами.
Прием граждан осуществляется специалистами территориальных отделов согласно графику приема: 
администрация городского округа Перевозский: Почтовый адрес: 603400 г. Перевоз, пр. Советский, дом 8, Телефон: 883148 5-30-29. Электронная почта: official@adm.pvz.nnov.ru. График приема граждан: понедельник, вторник, среда, четверг с 9.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00; выходные дни - суббота, воскресенье;
Дзержинский территориальный отдел администрации городского округа Перевозский: 607416, п.им.Дзержинского, ул.Новая, д.10, кв.2 телефон: 883148 37-1-48.Электронная почта: dzer_248@mail.ru; График приема граждан: понедельник, вторник, среда, четверг с 9.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00; выходные дни - суббота, воскресенье. 
Дубской территориальный отдел администрации городского округа Перевозский: 60718, с.Дубское, ул. Центральная, д.105а, телефон 883148 30-1-31. Электронная почта: pyana418@mail.ru; График приема граждан: понедельник, вторник, среда, четверг с 9.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00; выходные дни - суббота, воскресенье. 
Ичалковский территориальный отдел администрации городского округа Перевозский: 607411, с.Ичалки, ул.Кирова, д.5, телефон 883148 38-1-17. Электронная почта: itchalki@mail.ru; График приема граждан: понедельник, вторник, среда, четверг с 9.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00; выходные дни - суббота, воскресенье.
Палецкий территориальный отдел администрации городского округа Перевозский: 607405, с.Палец, ул.Шиянова, д.23, телефон 883148 46-1-20. Электронная почта: palec.nnov@mail.ru; График приема граждан: понедельник, вторник, среда, четверг с 9.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00; выходные дни - суббота, воскресенье. 
Танайковский территориальный отдел администрации городского округа Перевозский: 607402, с .Танайково, ул. Центральная, д. 1а, телефон 883148 31-1-47. Электронная почта: tanaykovo@rambler.ru; График приема граждан: понедельник, вторник, среда, четверг с 9.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00; выходные дни - суббота, воскресенье.
Тилининский территориальный отдел администрации городского округа Перевозский: 607414, с. Тилинино, ул. Молодежная, д. 13, 883148 34-1-42. Электронная почта: tilinino09@yandex.ru; График приема граждан: понедельник, вторник, среда, четверг с 9.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00; выходные дни - суббота, воскресенье.
Центральный территориальный отдел администрации городского округа Перевозский: п. Центральный, ул.Центральная, д. 13, 607409, 883148 43-1-32. Электронная почта: a.czentr@yandex.ru; График приема граждан: понедельник, вторник, среда, четверг с 9.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00; выходные дни - суббота, воскресенье.
2.6.На информационных стендах в территориальных отделах администрации городского округа Перевозский размещается следующая информация:
1)полное наименование территориального отдела администрации городского округа, предоставляющей муниципальную услугу;
2)контактные телефоны, адреса электронной почты, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов отдела, осуществляющих прием и консультирование граждан;
3)перечень документов, которые необходимо представить гражданам для получения муниципальной услуги;
4)сведения о результате предоставления муниципальной услуги и порядке передачи результата гражданину;
5)сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.7.Консультирование граждан:
При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист отдела, сняв трубку должен назвать наименование территориального отдела, должность, фамилию, имя и отчество. Консультирование должно проводиться в вежливой (корректной) форме. Специалисты отделов должны воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности органов местного самоуправления, его руководителей. Разговор по телефону не должен продолжаться более 15 минут.
Специалист отдела должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы.
2.8.Для предоставления муниципальной услуги, граждане должны предоставить в территориальные отделы городского округа Перевозский заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по, утвержденной распоряжением Правительства Нижегородской области от 15.02.2006 № 102-р «Об утверждении формы заявления гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма». Заявление подписывается гражданином и проживающими совместно с гражданином членами семьи, желающими совместно с ним состоять на учете.
Несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет подписывают указанное заявление с письменного согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителя. За несовершеннолетних, не достигших возраста 14 лет, недееспособных и ограниченных в дееспособности граждан, указанное заявление подписывают их законные представители (родители, усыновители, опекуны).
От имени гражданина с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях могут обратиться его законный представитель либо представитель по доверенности (далее - представитель).
2.9.С заявлением предоставляются:
1)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);
2)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);
3)документы, подтверждающие право заявителя быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:
а)документы, подтверждающие состав семьи (паспорта, иные документы, удостоверяющие личность и степень родства членов семьи заявителя: свидетельства о рождении (для несовершеннолетних), свидетельство о заключении (расторжении) брака, судебное решение о признании членом семьи);
б)выписка из домовой книги и выписка из финансового лицевого счета;
в)документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма, ордер, решение о предоставлении жилого помещения);
г) документы об имевшихся и имеющихся правах заявителя и каждого члена его семьи на недвижимое имущество, выданные территориальным органом федерального органа исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации на осуществление государственного кадастрового учета, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости;
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)
Документы, указанные в подпунктах «а» и «в» настоящего подпункта, представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. После проверки соответствия копий оригиналу они заверяются специалистом, после чего оригинал возвращается заявителю.
Запрещено требовать от гражданина:предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2.10.Законные представители гражданина прилагают наряду с документами, предусмотренными п. 2.9 настоящего Регламента, следующие документы:
1)копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, признанного недееспособным;
2)копию решения суда о признании гражданина недееспособным;
3)решение органов опеки и попечительства о назначении опекуном.
Граждане, подающие заявления о постановке на учет от имени гражданина по доверенности, прилагают наряду с документами, предусмотренными п. 2.9 настоящего Регламента, следующие документы:
1)копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, от имени которого выступает представитель;
2)копию доверенности, заверенную надлежащим образом
2.11.Основаниями для отказа в приеме документов являются:
2.11.1.Тексты документов написаны неразборчиво.
2.11.2.Документы исполнены карандашом.
2.11.3.Документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.12.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является подача заявления и документов ненадлежащим лицом.
2.13.Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.14.Продолжительность ожидания в очереди на прием к специалисту отдела за получением муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
2.15.Для ожидания приема гражданам отводится место, оборудованное стульями, столами.
2.16.Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация, предусмотренная 2.6 настоящего Регламента..
2.17.Помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается стульями, столами, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, копировальными электронными устройствами.
2.18.Граждане имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.
2.19.Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.19.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
· широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;
· возможность получения информации о предоставлении муниципальной услуги по телефонной связи;
· возможность предоставления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, а также с использованием информационно-коммуникационных технологий;
2.19.2.Критерием оценки качества предоставления муниципальной услуги является полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с установленными настоящим административным регламентом требованиями ее предоставления.
2.19.3.Показатели оценки качества муниципальной услуги.
Качественное предоставление муниципальной услуги характеризуют:
наличие информации по предоставлению муниципальной услуги в территориальных отделах и администрации городского округа Перевозский, на стендах, возможность получения информации при личном приеме и по телефону, при письменном обращении, при обращении по электронной почте; отсутствие объективных жалоб на работу специалистов отделов, связанных с предоставлением муниципальной услуги, решений суда, представлений прокуратуры; простотой и ясностью изложения информационных документов; профессиональной подготовкой специалистов отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги; высокой культурой обслуживания заявителей; строгого соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим административным Регламентом.
2.20.Требования по обеспечению доступности для инвалидов и маломобильных групп населения:
2.20.1.Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.20.2.Допуск в помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
2.20.3.Допуск на объекты, на которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемое по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

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.Началом предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина с заявлением о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договору социального найма, в отдел по месту регистрации по месту жительства.
3.2.Для получения муниципальной услуги граждане в часы приема, определенные настоящим Регламентом, предоставляют в отдел по месту регистрации по месту жительства документ, удостоверяющий личность.
3.3.Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.3.1.Информирование и консультирование граждан по вопросу принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма.
3.3.2.Прием заявления и документов либо отказ в приеме заявления и документов.
3.3.3.Межведомственное и межуровневое взаимодействие.
3.3.4.Рассмотрение заявления и документов, отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.Прием заявления и документов либо отказ в приеме заявления и документов:
3.4.1.Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение гражданина с заявлением и установленным пакетом документов, а также документом, удостоверяющим личность гражданина.
От имени граждан получить муниципальную услугу могут законные представители либо представители по доверенности (далее - представитель).
3.4.2.Специалисты территориальных отделов, ответственные за прием документов, в день предоставления гражданином заявления и документов:
1)устанавливает личность гражданина, проверяет документ, удостоверяющий личность;
2)проверяет полномочия гражданина, в том числе полномочия представителя;
3)принимает заявление гражданина;
4)проверяет наличие всех необходимых документов исходя из установленного перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, соответствие представленных документов установленным требованиям, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов;
5)выдает гражданину расписку в получении документов по форме, установленной настоящим Регламентом. Специалист оформляет в двух экземплярах. Первый экземпляр расписки передается заявителю, а второй - приобщается к поступившим документам;
6)регистрирует заявление гражданина в журнале регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. Журнал регистрации должен содержать следующие сведения:
а)порядковый номер записи;
б)дата и время приема заявления и документов;
в)данные о заявителе (фамилия, инициалы, наличие права на льготы, адрес).
3.4.3.При приеме документов специалист отдела информирует гражданина о сроке завершения предоставления муниципальной услуги.
3.4.4.Заявителю отказывается в приеме документов по основаниям, установленным 2.11 настоящего Регламента.
3.5.Межведомственное и межуровневое взаимодействие:
3.5.1.Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в территориальные отделы.
3.5.2.Процедура проводится в случаях, указанных в 2.21 настоящего Регламента.
3.5.3.После получения документов специалист территориального отдела направляет документы в администрацию городского округа Перевозский, в день поступления специалист отдела для получения документов (их копий или сведений, содержащихся в них), указанных в 2.9 настоящего Регламента, направляет межведомственные запросы в органы государственной власти, отраслевые (функциональные) структурные подразделения администрации, либо подведомственные государственным органам или отраслевым (функциональным) структурным подразделениям администрации организации, в распоряжении которых находятся данные документы.
3.5.4.Органы государственной власти, отраслевые (функциональные) структурные подразделения администрации, либо подведомственные государственным органам или отраслевым (функциональным) структурным подразделениям администрации организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в 2.9 настоящего Регламента, в установленный соглашением между ними срок (не более пяти рабочих дней со дня поступления запроса) представляют данные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них).
3.5.5.Сроки, способы направления межведомственного запроса и ответа на запрос, перечень сведений, направляемых в составе запроса и передаваемых в составе ответа на запрос, установлены согласованной администрацией с поставщиками данных технологической картой межведомственного взаимодействия по муниципальной услуге.
3.5.6.Срок выполнения административной процедуры составляет пять рабочих дней.
3.5.7.Результат процедуры - поступление в отдел запрашиваемых документов (их копий или сведений, содержащихся в них).
3.6.Рассмотрение заявления и документов, отказ в предоставлении муниципальной услуги:
3.6.1.Рассмотрение заявления и прилагаемых документов, предоставленных для получения муниципальной услуги, осуществляется в течение тридцати рабочих дней с момента предоставления в отдел заявления и документов, предусмотренных в пунктах 2.9, 2.10 настоящего Регламента.
3.6.2.Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, установленным пунктом 2.12 настоящего Регламента.
3.6.3.Вопрос о принятии (отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договору социального найма, рассматривается на заседании комиссии по жилищным вопросам при администрации городского округа Перевозский (далее - Комиссия) в течение 14 календарных дней с момента поступления на Комиссию заявления и документов, предусмотренных в пунктах 2.9, 2.10 настоящего Регламента.
3.6.4.Комиссия принимает решение открытым голосованием. Решение считается принятым, если за него проголосовало более половины членов Комиссии. Мнение члена Комиссии, не согласного с принятым решением, фиксируется в протоколе.
3.6.5.Решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем, в его отсутствие - заместителем председателя, и секретарем.
3.6.6.Протокол Комиссии ведется секретарем Комиссии, который наравне с председателем несет ответственность за достоверность его содержания. Датой составления протокола является дата заседания Комиссии.
3.6.7.На основании протокола заседания Комиссии главой местного самоуправления городского округа в течение 10 рабочих дней издается распоряжение о принятии (отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договору социального найма, 
3.6.8.Администрация городского округа не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия распоряжения о принятии (отказе в принятии) гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договору социального найма, выдает или направляет его гражданину, в отношении которого принято такое решение, лично или направляет по почте по адресу, указанному в заявлении.
3.6.9.Перечень оснований для признания гражданина нуждающимся в жилых помещениях.
Граждане признаются нуждающимися в жилых помещениях по следующим основаниям:
1)не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;
2)являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы (менее 10 кв. метров общей площади жилья на одного человека - для проживающих в отдельных квартирах (доме), менее 12 кв. метров общей площади жилья на одного человека - для проживающих в коммунальных квартирах);
3)проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;
4)являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности. тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире, утвержден приказом Минздрава России от 29 ноября 2012 года №987 года «Об утверждении тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;
3.6.10.При наличии у гражданина и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых помещений.
3.6.11.Граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях, принимаются на учет не ранее чем через пять лет со дня совершения намеренных действий.
К действиям, приведшим к ухудшению жилищных условий, относятся:
1)обмен жилого помещения с уменьшением его площади;
2)невыполнение условий договора социального найма, повлекшее расторжение договора социального найма и (или) выселение виновных граждан без предоставления другого жилого помещения;
3)вселение в жилое помещение в качестве членов семьи лиц, не являющихся таковыми;
4)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;
5)отчуждение жилого помещения, доли жилого помещения, за исключением безвозмездной передачи жилого помещения в государственную или муниципальную собственность;
6)изменение порядка пользования жилым помещением, в том числе заключение гражданином договора найма, безвозмездного пользования, иного договора, подтверждающего право пользования жилым помещением, от участия в приватизации которого данный гражданин отказался.
Не являются основанием для отказа в принятии на учет следующие действия, приведшие к ухудшению жилищных условий:
1)вселение по месту жительства супруга, детей, родителей, иных граждан, объединенных признаками родства, если до вселения они:
а)не обладали по предыдущему месту жительства самостоятельным правом пользования жилым помещением;
б)обладали по предыдущему месту жительства самостоятельным правом пользования жилым помещением площадью менее нормы предоставления;
в)обладали по предыдущему месту жительства самостоятельным правом пользования жилым помещением, признанным в установленном порядке непригодным для проживания;
г)безвозмездно передали жилое помещение по предыдущему месту жительства в государственную или муниципальную собственность, либо жилое помещение было изъято органами государственной власти Нижегородской области или органами местного самоуправления для государственных или муниципальных нужд в установленном законом порядке;
2)отказ от принятия дара одаряемым, отказ дарителя от исполнения договора дарения;
3)расторжение договора пожизненной ренты и пожизненного содержания с иждивением по инициативе получателя ренты;
4)признание сделки с жилым помещением недействительной в судебном порядке.
3.6.12.Если гражданин имеет право состоять на учете по нескольким основаниям, предусмотренным действующим законодательством, по своему выбору такой гражданин может быть поставлен на учет по одному из этих оснований или по всем основаниям.
3.6.13.Основания для отказа в постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договору социального найма:
1)не предоставлены документы, предусмотренные пунктами 2.9, 2.10 настоящего Регламента; 
2)ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, если соответствующий документ не был представлен гражданином по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующего гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении.
3)предоставлены документы, которые не подтверждают право соответствующего гражданина состоять на учете;
4)не истек 5-летний срок со дня совершения гражданином и (или) членами его семьи с намерением приобретения права состоять на учете действий, в результате которых данный гражданин может быть признан нуждающимся в жилых помещениях.
3.6.14.Отказ в постановке гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договору социального найма, может быть обжалован в судебном порядке. 

4.Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, прав граждан, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов отделов.
4.2.Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами отделов последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется постоянно руководителем отдела, главой администрации округа.
Контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами положений Регламента.
Руководитель отдела и специалисты администрации городского округа осуществляют плановые проверки соблюдения и исполнения специалистами отдела последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги не реже 1 раза в месяц.
4.3.По результатам проведенных проверок составляется акт. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
4.4.Специалист отдела, осуществляющий консультирование, информирование и прием документов на предмет возможности предоставления муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдением сроков и порядка приема документов, предоставляемых гражданином или его представителем, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов. 
4.5.Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц, а также принимаемых ими решениях нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.Граждане вправе обжаловать действия (бездействие) специалиста отдела, руководителя отдела и решение, принятое по результатам рассмотрения его заявления (обращения), вышестоящему должностному лицу в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.2.Обжалование действия (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке:
5.2.1.Граждане вправе обращаться с жалобой на действие (бездействие) специалиста отдела, руководителя отдела и решение, принятое на основании требований настоящего Регламента, устно либо письменно в администрацию городского округа Перевозский, главе местного самоуправления, заместителям главы администрации городского округа Перевозский, начальникам территориальных отделов городского округа Перевозский.
5.2.2.Граждане имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.2.3.При устном обращении ответ на обращение, с согласия гражданина, может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.2.4.Письменная жалоба гражданина 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.
В случае необходимости, в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы или их копии.
5.3.В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину.
В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу, то принимается решение о безосновательности очередного обращения. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
5.4.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.
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.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
к Административному регламенту
администрации городского округа Перевозский
Нижегородской области
по предоставлению муниципальной услуги
«Прием заявлений, документов, а также
постановка граждан на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях»

Расписка
в получении документов о принятии на учет
в качестве нуждающегося в жилом помещении 
Специалистом территориального отдела ____________________ городского округа Перевозский _____________________________________________
________________________________________________________________________
(фамилия, инициалы, номер телефона) 

получены документы о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом
помещении от гр. _________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
	
	
	
	

	N п/п 
	Наименование и реквизиты документов 
	Кол-во экземпляров 
	Кол-во листов 

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	ВСЕГО: ___________ документов на ________ листах 




Специалист территориального отдела ____________________ 
_________________ _______________________
 (дата) (подпись)


 __________________________________________

Исполнитель 							__________ Н.А.Ширяева 

«15»марта 2018года

 ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к Административному регламенту
администрации городского округа Перевозский
Нижегородской области
по предоставлению муниципальной услуги
 «Прием 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.

_________________________________________

Исполнитель 							__________ Н.А.Ширяева 
 
«15»мартаи2018ода

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к Административному регламенту,
утвержденному постановлением
администрации городского округа Перевозский
Нижегородской области

В администрацию городского округа
Перевозский Нижегородской
области

от гражданина(ки) ______________________________,
(фамилия, имя и отчество)
паспорт ________________________________________,
_________________________________________________
(серия и номер паспорта,
________________________________________________,
кем и когда выдан паспорт)
проживающего(ей) по адресу ______________________
_________________________________________________
(адрес регистрации)

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Я, ___________________________________________________________________,
(фамилия, имя и отчество)
даю согласие на обработку своих персональных данных администрацией городского округа Перевозский Нижегородской области в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года №152 "О персональных данных" на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных (персональных данных ребенка), в частности: фамилии, имени, отчества, года, месяца, и места рождения, адреса места жительства, номера основного документа, удостоверяющего личность, сведений о дате указанного документа и выдавшем его органе, в заявленных мною целях, а именно на совершение действий по постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении.
В случае изменения вышеуказанных персональных данных обязуюсь сообщать в администрацию городского округа Перевозский в десятидневный срок.
Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации

__________________ __________________ "___" _______________
(Ф.И.О. заявителя) (подпись)

_________________________________________


Исполнитель 							__________ Н.А.Ширяева 
 
«15»марта 2018года
