АДМИНИСТРАЦИЯ

 ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕРЕВОЗСКИЙ 

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

23.12.2021 № 1581- п

Об утверждении административного регламента администрации городского округа Перевозский Нижегородской области по оказанию муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма на территории городского округа Перевозский Нижегородской области»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",  постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Правительства Нижегородской области от 22 ноября 2007 года № 430 "О Порядке разработки и утверждения административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг в Нижегородской области", Уставом городского округа Перевозский Нижегородской области, принятого решением Совета депутатов городского округа Перевозский Нижегородской области от 12 февраля 2018 года № 104 «О принятии Устава городского округа Перевозский Нижегородской области», 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 оказанию муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма на территории городского округа Перевозский Нижегородской области» (далее - Регламент).
2.Управлению муниципального имущества и земельных ресурсов администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (Ф.В. Кудряшов):

2.1. Оказывать муниципальную услугу по предоставлению жилого помещения по договору социального найма на территории городского округа Перевозский Нижегородской области в соответствии с данным Регламентом.

2.2. Направить копию проекта Регламента в сектор информатизации и делопроизводства организационно-правового управления администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (О.В. Аблизина) не позднее пяти рабочих дней со дня подписания настоящего постановления.

2.3.Обеспечить опубликование настоящего Регламента в государственной информационной системе Нижегородской области «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Нижегородской области и органами местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Нижегородской области» в течение 30 дней со дня подписания настоящего постановления.

3.Организационно-правовому управлению администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (Н.Ф.Шемякина) обеспечить опубликование настоящего постановления в периодическом печатном издании газете городского округа Перевозский Нижегородской области «Новый путь» и размещение на официальном сайте администрации городского округа Перевозский Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://www.pvzrayon.ru. 

4.Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Управление муниципального имущества и земельных ресурсов администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (Ф.В. Кудряшов).

Глава местного самоуправления            
                                                Н.М.Трунина

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

городского округа Перевозский

Нижегородской области

от 23.12.2021 №1581- п

Административный регламент по оказанию муниципальной услуги администрации городского округа Перевозский Нижегородской области «Предоставление жилого помещения по договору социального найма на территории городского округа Перевозский Нижегородской области»

1. Общие положения.
1.1. Административный регламент администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (далее – Регламент) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма на территории городского округа Перевозский Нижегородской области» (далее – Муниципальная услуга) разработан администрацией городского округа Перевозский Нижегородской области в целях повышения качества предоставления гражданам жилых помещений по договорам социального найма на территории городского округа Перевозский Нижегородской области, определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма в администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (далее - граждане).
1.3. Информация о муниципальной услуге предоставляется:
1) при письменном обращении граждан в администрацию городского округа Перевозский Нижегородской области (далее- администрация городского округа); при обращении граждан по электронной почте по адресам, указанным в п. 1.4 Регламента.
2) при обращении граждан непосредственно или по телефону к специалистам Управления муниципального имущества и земельных ресурсов администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (далее – Специалист Управления).
3) посредством размещения в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации городского округа, 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 Управлении, в компетенцию которого входит учет и распределение жилья администрации городского округа Перевозский (далее- Управление).
1.4. Прием граждан осуществляется специалистами Управления согласно графику приема: 
График работы Управления: понедельник, вторник, среда, четверг - время работы с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00; пятница - время работы с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 16.00. Суббота и воскресенье - выходные дни.

График приема граждан: понедельник с 9.00 – 14.00; вторник с 8.00 – 14.00; среда с 8.00 – 14.00; четверг с 9.00 – 14.00; пятница с 8.00 – 14.00. Суббота, воскресенье – выходные дни.

1.5. На информационных стендах в Управлении и официальном сайте администрации городского округа Перевозский размещается следующая информация:
1) полное наименование администрации городского округа, предоставляющей муниципальную услугу;
2) контактные телефоны, адреса электронной почты, график работы, фамилии, имена, отчества и должности Специалистов Управления, 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.
1.6. При консультировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону Специалист Управления, сняв трубку должен назвать наименование Управления администрации городского округа, должность, фамилию, имя и отчество. Консультирование должно проводиться в вежливой (корректной) форме. Специалист Управления должен 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 Управления должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления – администрацией городского округа Перевозский через ее структурное подразделение – Управление муниципального имущества и земельных ресурсов администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (далее – Управление).
2.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:
2.2.1. Предоставление гражданину жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
2.2.2. Отказ в предоставлении гражданину жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
2.3. Предоставление жилого помещения по договору социального найма осуществляется Управлением в течение 22 календарных дней с момента представления гражданами всех документов на предоставление жилого помещения. При этом общий срок такого предоставления не должен превышать 35 календарных дней с момента поступления заявления от гражданина.
В случае, если предоставление жилого помещения невозможно по документально подтвержденным со стороны гражданина уважительным причинам (болезнь гражданина или членов его семьи, смерть близкого родственника, нахождение в командировке, нахождение в отпуске), период предоставления жилого помещения продляется на 30 календарных дней.
2.4. Главой местного самоуправления принимается постановление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма или отказ в предоставлении жилого помещения по договору социального найма. Администрация городского округа не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления о предоставлении жилого помещения по договору социального найма или отказа в предоставлении жилого помещения по договору социального найма выдает или направляет уведомление гражданам, в отношении которых принято такое решение.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ 
2) Федеральным законом «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» от 29.12.2004 г. № 189-ФЗ; 
3) Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
4) Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;
5) Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 г. № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;
6) Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 г. № 315 «Об утверждении Типового договора социального найма жилого помещения»;
7) Законом Нижегородской области от 16.11.2005 г. № 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»;
8) Законом Нижегородской области от 16.11.2005 г. № 181-З «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма»;
9) иными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами;
10) настоящим Административным регламентом.

2.6. Жилые помещения предоставляются гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в администрации городского округа, в порядке очередности исходя из времени принятия таких граждан на учет.
Вне очереди жилые помещения по договорам социального найма предоставляются:
1) гражданам, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат;
2) детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей, лицам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, по окончании их пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе в учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, при прекращении опеки (попечительства), а также по окончании службы в Вооруженных Силах Российской Федерации или по возвращении из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы;
3) гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний, указанных в предусмотренном перечне, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире».
2.7. Для предоставления муниципальной услуги, граждане обращаются с заявлением о предоставлении жилого помещения по договору социального найма, которое должно быть подписано всеми совершеннолетними членами семьи. 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).
2.8. С заявлением о предоставлении жилого помещения по договору социального найма граждане обязаны предоставить следующие документы:
выписка из домовой (похозяйственной) книги и выписка из финансового лицевого счета (предоставляется заявителем);
копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (предоставляется заявителем);
документы о наличии или отсутствии у заявителя и каждого члена его семьи жилых помещений на праве собственности, выданные органами государственной регистрации недвижимого имущества:
1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах гражданина и членов его семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества (предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия, если не был предоставлен заявителем самостоятельно);
2) справку органа, осуществляющего технический учет объектов недвижимости, о зарегистрированных правоустанавливающих документах на жилые помещения, на заявителя и всех членов семьи (предоставляется заявителем);
3) выписку из Поземельной книги о зарегистрированных правах собственности на жилые помещения, на заявителя и членов его семьи, выданную органом, осуществляющим технический учет объектов недвижимости (предоставляется заявителем);
4) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества за последние пять лет (предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия, если не был предоставлен заявителем самостоятельно);
копии документов о составе семьи заявителя (предоставляется заявителем);
копии документов, удостоверяющих личность заявителя и личность каждого члена семьи (предоставляется заявителем);
документы уполномоченного представителя в соответствии с действующим законодательством (предоставляется заявителем).
Запрещено требовать от заявителя:
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.
2.9. Представленные документы не должны содержать противоречивые данные, подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, неоговоренные в них исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать содержание.
2.10. Основаниями для отказа в приеме документов являются:
2.10.1. Тексты документов написаны неразборчиво.
2.10.2. Документы исполнены карандашом.
2.10.3. Документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.11. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
2.11.1. Заявление и документы поданы ненадлежащим лицом.
2.11.2. Непредставление заявителем документов, указанных в п. 2.8 настоящего Регламента.
2.12. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению жилого помещения по договору социального найма осуществляется бесплатно.
2.13. Продолжительность ожидания в очереди на прием к специалисту Управления за получением муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.
2.14. Для ожидания приема гражданам отводится место, оборудованное стульями, столами.
2.15. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы информационными стендами, на которых размещается информация, предусмотренная пунктом 1.5 настоящего Регламента.
2.16. Помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается стульями, столами, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», копировальными электронными устройствами.
В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:
условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 г. № 386 н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
В случае, если помещение для предоставления муниципальной услуги невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, а также до их реконструкции или капитального ремонта, администрации городского округа необходимо обеспечить возможность предоставления муниципальной услуги в другом помещении администрации городского округа.
2.17. Граждане имеют право на неоднократное обращение для предоставления муниципальной услуги.
2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
2.18.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;
простота и ясность изложения информационных материалов;
культура обслуживания заявителей;
точность исполнения муниципальной услуги.
2.18.2. Показатели оценки качества муниципальной услуги.
Качественное предоставление муниципальной услуги характеризуют:
наличие информации по предоставлению муниципальной услуги на официальном интернет-сайте Администрации городского округа, на стендах, возможность получения информации при личном приеме, по телефону и электронным каналам связи;
отсутствие объективных жалоб на работу Специалистов Управления, нарушение сроков предоставления услуги, некомпетентность и неисполнительность специалистов, некачественную подготовку документов, безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие связанных с предоставлением муниципальной услуги, решений суда, представлений прокуратуры.
2.19. Заявление и документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Регламента, в случае, если в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций эти документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют, могут быть направлены гражданином в Управление в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Регионального портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области, Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронном виде.
3.1. Администрация городского округа в течение 3 календарных дней с момента получения информации о распределении жилого помещения направляет гражданину, имеющему право на получение жилого помещения по договору социального найма, извещение о представлении документов, необходимых для рассмотрения вопроса предоставления ему жилого помещения.
3.2. Началом предоставления муниципальной услуги является обращение гражданина с заявлением о предоставлении жилого помещения по договору социального найма в Управление по месту постановки на учет в качестве нуждающегося в предоставлении жилого помещения по договору социального найма (далее- Учет).
Для получения муниципальной услуги граждане, нуждающиеся в предоставлении жилого помещения по договору социального найма, в течение 10 календарных дней с момента получения извещения, подают в Управление заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма и документы, предусмотренные пунктом 2.8 настоящего Регламента.
От имени граждан за получением муниципальной услуги могут обратиться законные представители либо представители по доверенности (далее – Представитель).
В случае если от имени гражданина действует представитель, то он обязан представить заверенную в установленном порядке доверенность на представление интересов. 
3.3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.3.1. Информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления жилого помещения по договору социального найма.
3.3.2. Прием и регистрация документов гражданина либо отказ в приеме документов.
3.3.3. Межведомственное и межуровневое взаимодействие.
3.3.4. Рассмотрение заявления, отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Прием и регистрация документов гражданина либо отказ в приеме документов:
3.4.1. Специалист Управления, ответственный за прием документов в день предоставления гражданином заявления и документов:
1) принимает заявление;
2) устанавливает личность гражданина, проверяет документы, удостоверяющие личность;
3) проверяет полномочия гражданина, в том числе полномочия представителя;
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) вносит в книгу регистрации запись о приеме документов.
3.4.2. В случае выявления оснований, предусмотренных пунктом 2.10 Регламента Специалист Управления отказывает в приеме документов и возвращает заявление и прилагаемые документы гражданину.
3.4.3. При приеме документов Специалист Управления информирует гражданина о сроке предоставления муниципальной услуги, который составляет не более 35 календарных дней, а в случаях, установленных абзацем вторым пункта 2.3 Регламента - не более 65 календарных дней.
3.5. Межведомственное и межуровневое взаимодействие:
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в администрацию городского округа.
3.5.2. Процедура проводится в случаях, указанных в пункте 2.19 настоящего Регламента.
3.5.3. В день наступления основания для начала административной процедуры Специалист Управления для получения документов (их копий или сведений, содержащиеся в них), указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента, направляет межведомственные запросы в органы государственной власти, отраслевые (функциональные) структурные подразделения Администрации городского округа, либо подведомственные государственным органам или отраслевым (функциональным) структурным подразделениям Администрации городского округа организации, в распоряжении которых находятся данные документы.
3.5.4. Органы государственной власти, отраслевые (функциональные) структурные подразделения Администрации городского округа, либо подведомственные государственным органам или отраслевым (функциональным) структурным подразделениям Администрации городского округа организации, в распоряжении которых находятся документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Регламента, в установленный срок (не более пяти рабочих дней со дня поступления запроса) представляют данные документы (их копий или сведений, содержащиеся в них).
3.5.5. Срок выполнения административной процедуры составляет пять рабочих дней. 
3.5.6. Результат процедуры – поступление в администрацию городского округа запрашиваемых документов (их копий или сведений, содержащиеся в них).
3.6. Рассмотрение заявления, отказ в предоставлении муниципальной услуги:
3.6.1. Специалист Управления рассматривает заявление, документы, предоставленные гражданином и поступившие в рамках межведомственного взаимодействия, в течение 7 календарных дней с момента принятия документов.
3.6.2. Специалист Управления проверяет сведения:
о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого гражданином и членами его семьи, зарегистрированных в жилых помещениях;
о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрированы гражданин и члены его семьи;
о наличии или отсутствии в собственности гражданина и членов его семьи каких-либо жилых помещений;
о наличии документа, подтверждающего факт признания гражданина малоимущим;
об отнесении гражданина к той или иной категории лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещения по договорам социального найма (в том числе по общим основаниям и (или) вне очереди);
и другие сведения, наличие которых необходимо в соответствии с действующим законодательством.
3.6.3. При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Специалист Управления готовит уведомление об отказе с указанием причин отказа.
3.6.4. Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, установленным п. 2.11 Регламента.
3.6.5. Перечень оснований для отказа в предоставлении гражданам жилого помещения по договору социального найма.
Гражданину отказывается в предоставлении жилого помещения по договору социального найма:
1) совершение гражданином действий и гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями, приведших к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению, но не менее чем за пять лет;
2) утрата оснований, дающих право гражданам на получение жилого помещения по договору социального найма;
3) выезд на место жительства в другое муниципальное образование;
4) получение гражданином в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;
5) предоставление гражданину в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства дома;
6) выявление в представленных на постановку на учет документах сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием для принятия на учет, а также неправомерных действий должностных лиц администрации городского округа, осуществляющих принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.
3.7. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
3.7.1. Предоставление жилого помещения по договору социального найма.
3.7.2. Отказ в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
3.8. Особенности порядка приема заявления и документов, направляемых гражданином в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Регионального портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области, Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области:
3.8.1. При поступлении в администрацию городского округа заявления и документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Регламента, в случае, если в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций эти документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют, в случае представления их гражданином в электронной форме, направленных гражданином посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Регионального портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области, Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области, Специалист Управления проверяет наличие в заявлении данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги, наличие (комплектность) документов, представленных гражданином.
3.8.2. В случае отсутствия в заявлении данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги, Специалист Управления направляет гражданину в электронной форме отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Регионального портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области, Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области, или по электронной почте. В иных случаях Специалист Управления направляет гражданину в электронной форме уведомление о:
достаточности (не достаточности) документов, направленных гражданином для предоставления муниципальной услуги;
возможности дополнения документов, направленных гражданином, иными документами необходимыми для предоставления муниципальной услуги, которые гражданин направляет самостоятельно или вправе представить самостоятельно согласно пункту 2.8 настоящего Регламента; 
необходимости предоставления оригиналов документов, представляемых для получения муниципальной услуги, с указанием информации о месте нахождения и графике работы Управления, предоставляющего муниципальную услугу.
3.8.3. В день предоставления оригиналов документов, направленных гражданином в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Регионального портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области, Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области заявление регистрируется и Специалист Управления проверяет соответствие представленных в электронной форме документов оригиналам, соответствие документов, предоставляемых гражданином дополнительно согласно уведомлению, полученному в соответствии с подпунктом 3.8.2 настоящего Регламента, требованиям, указанным в пункте 2.9 настоящего Регламента, и соответствие копий, представленных дополнительно документов, оригиналам.
3.8.4. Документы, направленные гражданином в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Регионального портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области, Единого Интернет-портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области, копии документов, не соответствующие оригиналам, исполненные с нарушением требований пункта 2.9 настоящего Регламента, считаются не представленными.

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 Управления.
4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением Специалистами Управления последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется постоянно начальником Управления, главой местного самоуправления. 
Контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами положений Регламента.
Начальник Управления осуществляет плановые проверки соблюдения и исполнения Специалистами Управления 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 Управления, 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 Управления, начальника Управления и решение, принятое по результатам рассмотрения его заявления (обращения), вышестоящему должностному лицу или в суд в порядке, установленным 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 Управления, начальника Управления и решение, принятое на основании требований настоящего Регламента, устно либо письменно, главе местного самоуправления, заместителям главы администрации городского округа.
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. В письменном обращении гражданина в обязательном порядке указываются:
1) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
2) суть заявления или жалобы;
3) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) гражданина;
4) почтовый адрес и контактный телефон граждан;
5) личная подпись гражданина и дата; 
В случае необходимости, в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы или их копии.
Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.
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.
Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, не позднее дня, следующего за днем принятия решения, направляется заявителю почтовым отправлением, либо по электронной почте.
Если в результате рассмотрения обращения изложенные в нем обстоятельства признаны подтвержденными, а обращение на действие (бездействие) или решение обоснованными принимаются меры ответственности к муниципальному служащему, должностному лицу, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, предусмотренные действующим законодательством.
Если в ходе рассмотрения обращения признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Приложение 1

к Регламенту
ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ
В Управление муниципального имущества и земельных ресурсов администрации городского округа Перевозский Нижегородской области
                                                               от______________________________________________ 
ФИО (последнее при наличии)                                                                                                                            ________________________________________________                                                               ________________________________________________

                                                                                 (почтовый адрес и № телефона)
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении жилого помещения по договору социального найма

В соответствии со статьей 49 Жилищного кодекса Российской Федерации прошу предоставить жилое помещение по договору социального найма по следующему (следующим) основанию (основаниям):
___

___

___

___
Состав семьи: 
___

___

___

___
Обязуюсь своевременно сообщить об утрате оснований, дающих мне право на получение жилого помещения по договору социального найма.

К заявлению приложены следующие документы:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

О принятом решении прошу сообщить:

по электронной почте___________________ по телефону________________________

по почтовому адресу: ______________________________________________________

"____"______________ _______г.   ___________________________________________

 
(дата)                                               
        (подпись заявителя)

 Документы приняты

"____"_____________ ________г.  ____________________________________________


                                        (подпись лица, принявшего документы)

Приложение 2

к Регламенту 
ОБРАЗЕЦ ДОВЕРЕННОСТИ

ДОВЕРЕННОСТЬ

город __________________
       «_____» ______________ 20 ____ г.

Я, _______________________________________________________________________                                       

                                                                               (Ф.И.О.) (последнее при наличии)
паспорт: серия ________ номер _________________, выдан ______________________
________________________________________________________________________ , (кем)
дата выдачи «_______» ___________________ _______ г.,

настоящей доверенностью уполномочиваю

_________________________________________________________________________                                       

                                                                               (Ф.И.О.) (последнее при наличии)
паспорт: серия ________ номер _________________, выдан ______________________
________________________________________________________________________ , (кем)
дата выдачи «_______» ___________________ _______ г.,

осуществлять все необходимые действия, связанные с предоставлением мне муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма», согласно Федеральному закону от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
_______________________

Подпись лица, 

выдавшего доверенность
Приложение 3

к Регламенту 
ОБРАЗЕЦ СОГЛАСИЯ

В Управление муниципального имущества и земельных ресурсов администрации городского округа Перевозский Нижегородской области

_________________________________

_________________________________

_________________________________ 

(Ф.И.О. (последнее при наличии) лица, дающего согласие)

Паспорт: серия ________ №______________________

  выдан _______________________________________,

дата выдачи __________________________________

Место регистрации _____________________________

______________________________________________

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я,  ______________________________________________________________________,  

(Ф.И.О. (последнее при наличии) лица, дающего согласие, полностью)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и в связи с предоставлением муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма», даю согласие ______________________________________________________________ (указать наименование органа, предоставляющего документ или сведения по запросу), расположенному по адресу: город ______________, улица _______________________, дом _______, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», со сведениями, находящимися в распоряжении администрации  муниципального образования ____________________и необходимыми в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления вышеуказанной услуги.
Настоящее согласие действительно со дня его подписания и до дня его отзыва в письменной форме.

____________________________

_____________________________


(подпись) 
(расшифровка подписи)

«______» _______________ 20____ г.

Приложение 4

к Регламенту 
[image: image1.emf]Направление межведомственного 

запроса и получение недостающих 

документов

Уведомление заявителя о принятом 

решении

Имеются все 

документы, 

представляемые 

заявителем 

самостоятельно?

нет

Направление документов должностному 

лицу, принимающему решение по услуге 

да

Есть основания 

для

предоставления 

услуги

Принятие решения о 

предоставлении услуги

Рассмотрение документов 

Отказ в предоставлении 

услуги

нет да

Отказ в приеме 

документов

Необходимо 

направление 

межведомственного 

запроса?

Недостатки 

устранены?

да

нет

нет

да

Блок-схема предоставления муниципальной услуги


� EMBED PowerPoint.Slide.12 ���








[image: image2.emf]Направление межведомственного 

запроса и получение недостающих 

документов

Уведомление заявителя о принятом 

решении

Имеются все 

документы, 

представляемые 

заявителем 

самостоятельно?

нет

Направление документов должностному 

лицу, принимающему решение по услуге 

да

Есть основания 

для

предоставления 

услуги

Принятие решения о 

предоставлении услуги

Рассмотрение документов 

Отказ в предоставлении 

услуги

нет да

Отказ в приеме 

документов

Необходимо 

направление 

межведомственного 

запроса?

Недостатки 

устранены?

да

нет

нет

да

Блок-схема предоставления муниципальной услуги



Направление межведомственного запроса и получение недостающих документов



Уведомление заявителя о принятом решении

Имеются все документы, представляемые заявителем самостоятельно?

нет

Направление документов должностному лицу, принимающему решение по услуге 

да

Есть основания для предоставления услуги

Принятие решения о предоставлении услуги

Рассмотрение документов 

Отказ в предоставлении услуги

нет

да

Отказ в приеме документов

Необходимо направление межведомственного запроса?

Недостатки устранены?

да

нет

нет

да

Блок- схема предоставления муниципальной услуги












