Тонкинская поселковая администрация

Тонкинского района Нижегородской области

Постановление

  05.04.2012 года                                                                                             №  79

	     Об утверждении административного регламента «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет, в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории р.п. Тонкино Тонкинского района Нижегородской области» 



	


               На основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества и доступности услуг,  предоставляемых Тонкинской поселковой администрацией, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при ее предоставлении:

   1. Утвердить прилагаемый  административный регламент «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет, в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории р.п. Тонкино Тонкинского района Нижегородской области».

   2. Специалистам администрации предоставлять услугу в соответствии с регламентом.

   3. Контроль за исполнением  настоящего постановления оставляю за собой.
  Глава администрации

рабочего поселка Тонкино:    
          


                   А.В. Красильников

Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях на территории р.п. Тонкино Тонкинского района Нижегородской области»

1. Общие положения

1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет, в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории р.п. Тонкино Тонкинского района Нижегородской области» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности данной муниципальной услуги (далее – Услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при ее предоставлении. Регламент устанавливает стандарт предоставления Услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий при ее предоставлении, а также формы контроля за исполнением административного регламента и досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействий) Тонкинской поселковой администрации Тонкинского района Нижегородской области (далее – Администрация), ее должностных лиц и специалистов.
1.2. Заявителями на предоставление Услуги могут быть: граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, если это предусмотрено международным договором Российской Федерации, проживающие на территории р.п. Тонкино Тонкинского района Нижегородской области и нуждающиеся в улучшении жилищных условий.

   Гражданами, нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, признаются (далее - нуждающиеся в жилых помещениях):

- не являющиеся 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;

- являющиеся 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;

- проживающие в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

    - являющиеся 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. (Перечень соответствующих заболеваний устанавливается Правительством Российской Федерации).
От имени заявителя в целях предоставления Услуги может обратиться любое физическое или юридическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном порядке. 

1.3. Порядок информирования об Услуге.


Заявитель может получить, а должностные лица Администрации обязаны предоставить достоверную информацию о содержании, порядке и условиях предоставления Услуги следующим образом:
         1).  В форме публичного информирования:
- в официальных средствах массовой информации Тонкинского района Нижегородской области (официальное печатное издание – еженедельная газета «Красное знамя»).

- на официальном сайте Администрации Тонкинского муниципального  района Нижегородской области по адресу: www.tonkino.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);

-  на информационных стендах в здании Администрации;

- иными способами в соответствии с действующим законодательством.

           2). В форме индивидуального информирования специалистом, в должностные обязанности которого входит работа по организации предоставления Услуги,  в помещении Администрации по адресу: 606970, Нижегородская область, рабочий поселок Тонкино, ул. Коммунистическая, дом 3 (Тонкинская поселковая администрация) по следующему графику: понедельник – четверг с 8.00 ч. до 17.00 ч., пятница с 8.00 ч.  до 16.00 ч. Обед: с 12.00 ч.  до 13.00 ч., путем личного приема или  по телефонам для справок (консультаций) – 8(83153)4-70-27 и 8(83153)4-77-97.
                   Специалист  Администрации обязан:

- назвать свою фамилию, имя, отчество, должность;

- подробно и в вежливой форме ответить обратившемуся заявителю на интересующие его вопросы;

- внимательно и уважительно относиться к заявителю, не унижать его чести и достоинства;

- при устном информировании использовать официально-деловой стиль речи;

- произносить во время разговора слова четко, избегать одновременных разговоров с окружающими людьми, не прерывать разговор по причине поступления звонка на телефонный аппарат;

- принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы заявитель должен быть переадресован к соответствующим должностным лицам или ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- соблюдать время ответа на обращение, которое не должно превышать 10 (десяти) минут. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, заявителю может быть предложено обратиться за необходимой информацией в письменном виде, а также через официальный сайт или электронную почту, либо назначить другое удобное для него время в целях информирования;

- в конце информирования кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).
Информирование (консультирование) осуществляется по следующим вопросам:
-  категории заявителей, имеющих право на получение Услуги
- перечень документов, необходимых для предоставления Услуги, комплектность (достаточность) предоставленных документов;

- источник получения документов, необходимых для предоставления Услуги (орган власти, организация и их местонахождение);

- требования к заверению - документов и сведений;

- входящий номер, под которым зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагаемые к ним материалы;

- время приема и выдачи документов специалистами Администрации;

- срок принятия решения о предоставлении Услуги или об отказе в ее предоставлении;

- досудебный (внесудебный порядок) порядок обжалования решений и действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых Администрацией в ходе предоставления Услуги;

3). Информирование по иным вопросам осуществляется на основании письменного обращения  путем направления ответов на заявления, запросы, обращения (далее – обращения) заявителей, поступивших в Администрацию:

-  по почте; 
- непосредственно в отдел Администрации, к специалисту ответственному за прием, регистрацию заявлений, расположенный в кабинете № 1, 2 этаж;

- по адресу электронной почты Администрации – p.a.tonkino@mail.ru;

-через официальный сайт Администрации Тонкинского муниципального района – www.tonkino. ru; или  Интернет - портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (www.gu.nnov.ru), и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).
Индивидуальное письменное информирование должно содержать: ответы на поставленные заявителем вопросы в простой, четкой и понятной форме, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой Администрации или специалистом, в должностные обязанности которого входят рассмотрение такого рода вопросов и подготовка ответов на них. Письмо направляется в срок, не превышающий 10 (десяти) дней со дня регистрации письменного обращения заявителя.

Положения, не урегулированные настоящим регламентом, определяются в соответствии с действующим законодательством.

            1.4 Требования к помещениям, в которых предоставляются Услуга.

Места для ожидания, приема и информирования заявителей должны обеспечивать комфортные условия для граждан и оптимальные условия для работы сотрудников, быть доступными для граждан. Они оборудуются столами (стойками) и стульями для возможности оформления документов. На столах (стойках) должны находиться писчая бумага и канцелярские принадлежности (шариковые ручки) в количестве, достаточном для написания письменного обращения лицом. Заявителям должны быть доступны туалет, а также места хранения верхней одежды.

Внутри здания Администрации в доступном, хорошо освещенном месте на специальном стенде должны быть размещены: информация о предоставлении Услуги, график приема граждан,  перечни необходимых для получения Услуги документов, их бланки и/или образцы.

Кабинет приема заявителей, в котором осуществляются административные действия, связанные с предоставлением Услуги или предоставляется информация о ней, должен быть оборудован вывеской с указанием номера кабинета, наименованием должности специалиста, графиком приема.

Специалист, осуществляющий административные действия, связанные с предоставлением Услуги, или информирование о ней, обязано предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного лица.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано офисной мебелью, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами, телефоном, иметь информацию о должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием заявлений.

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется аптечкой для оказания доврачебной помощи.
С целью обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещению, в котором предоставляется Услуга, необходимо устройство вызова специалиста Администрации  путем устройства звонка на 1 этаже здания.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование Услуги: Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях на территории р.п. Тонкино Тонкинского района Нижегородской области.

2.2. Услуга  предоставляется должностными лицами и специалистами Администрации:
-  главой Администрации;

- специалистом, осуществляющим прием, регистрацию заявлений граждан;

- специалистом, осуществляющим подготовку соответствующих документов.
В предоставлении Услуги также участвуют:


- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;

- Министерство обороны Российской Федерации;

- Межведомственная районная комиссия для оценки жилых помещений муниципального фонда на территории Тонкинского муниципального района;

          - Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области;

- Муниципальное унитарное предприятие Тонкинского района «Тонкинские теплосети»;
          - Управляющая компания Общество с ограниченной ответственностью « Тонкинокоммунинвест»

             2.3. Результатом предоставления Услуги является постановка (отказ в постановке) граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
 
2.4. Срок предоставления Услуги не может превышать тридцати дней со дня подачи заявления и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента для постановки граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях.

2.5. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 22.12.2004 года № 188-ФЗ.
- Федеральный закон от 12.01.1995 N 5-ФЗ «О ветеранах».
- Федеральный закон Российской Федерации от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»
- Федеральный закон Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
- Федеральный закон от 18.06.2001 № 77-ФЗ «О предупреждении распространения туберкулеза в Российской Федерации».
- Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера».
-  Постановление Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире».

- Постановление Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции». 

- Закон Нижегородской области от 16.11.2005 № 179-З «О порядке ведения органами местного самоуправления городских округов и поселений Нижегородской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».
- Закон Нижегородской области от 16.11.2005 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».
- Постановление Правительства Нижегородской области от 22.12.2006 № 430 «О формировании и ведении сводного реестра учета граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях по Нижегородской области».

- Устав р.п. Тонкино Тонкинского района Нижегородской области, утвержденный решением Тонкинского поселкового Совета от 22.06.2005  № 7. 

- Решение Тонкинского поселкового Совета от 28.01.2009 № 5 «Об установлении учетной нормы предоставления жилого помещения в р.п. Тонкино».

- Решение Тонкинского поселкового Совета от 07.06.2010 № 31 «Об утверждении Положения о Тонкинской поселковой администрации Тонкинского района Нижегородской области».
- Постановление  Администрации № 79 от 05.04.2012 года « Об утверждении административного регламента ««Прием заявлений, документов, а также по​становка граждан на учет, в качестве нуждающихся в жилых помещениях р.п. Тонкино Тонкинского района Нижегородской области».

2.6. Документы, необходимые и обязательные для предоставления получения Услуги, подлежащие предоставлению заявителем:
1) Заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - заявление), согласно приложения № 1.

2) Удостоверяющие личность:

- паспорт гражданина РФ;

- разрешение на временное проживание;

- свидетельство о рождении гражданина РФ  не достигшего возраста 14 лет;

- удостоверение беженца;

- паспорт иностранного гражданина (национальный паспорт или национальный заграничный паспорт) или иной документ, установленный федеральным законом или признаваемый в соответствии с международным договором РФ в качестве документа , удостоверяющего личность иностранного гражданина - для иностранных граждан, если они постоянно проживают на территории РФ.

3) Подтверждающие наличие родственных или иных отношений, подтверждающие право проживания одной семьей:
- свидетельство о рождении ребенка;

- свидетельство о заключении брака;

- свидетельство о расторжении  брака;

- судебные решения о признании членов семьи;

- свидетельство об усыновлении;

- свидетельство об установлении отцовства;

         4) Подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи:

         - свидетельство о государственной регистрации права либо правоустанавливающий документ, его заменяющий;

         -  выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним;. 
          - договор найма (поднайма), в том числе договор социального найма;
          - договор безвозмездного пользования жилым помещением;
          - выписка из финансового лицевого счета жилого помещения;
          
- судебное постановление о признании права пользования жилым помещением.
           5) Акт о признании, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.
            6) Постановление о признании гражданина – малоимущим.

  7) Документы, подтверждающие наличие заболевания, при котором невозможно совместное проживание в одном жилом помещении.
             8) Информация о призыве на военную службу или направлении на альтернативную службу.
              9) Выписка из похозяйственной книги;

           10)Документ, подтверждающий обеспечение граждан общей площадью жилого помещения на одного члена семьи,  менее учетной нормы.
2.7. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ следующие документы будут предоставляться по каналам межведомственного взаимодействия:

            1) Находящиеся   в распоряжении государственных органов и организаций, запрашиваемые по каналам межведомственного взаимодействия: 

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержит общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости);


- информация о призыве на военную службу или направлении на альтернативную службу.
              2) Находящиеся   в распоряжении Администрации Тонкинского муниципального района, ее структурных подразделений, получаемые по каналам межуровневого взаимодействия:

- акт о признании, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции;


- договор безвозмездного пользования жилым помещением.

              3) Находящиеся в распоряжении организаций, учредителями которых являются органы местного самоуправления,   управляющих кампаний, получаемые по каналам внутриведомственного  взаимодействия:
           - договор найма (поднайма), в том числе договор социального найма;
           - выписка из финансового лицевого счета жилого помещения.

           4) Находящиеся в распоряжении Администрации:
           - постановление Администрации о признании гражданина - малоимущим;
           - выписка из похозяйственной книги;

           - документ, подтверждающий обеспечение граждан общей площадью жилого помещения на одного члена семьи,  менее учетной нормы.


2.8. Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги:

- в заявлении не указаны: полные фамилия, имя и отчество гражданина, направившего Заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- заявление и прилагаемые документы подаются ненадлежащим заявителем;  

- текст заявления не поддается прочтению;
- представлены не все документы, указанные в п. 2.6. настоящего регламента или их оформление не соответствует предъявляемым требованиям.
 Отсутствие документов, в соответствии с  п. 2.7,  не является отказом в приеме  и регистрации документов (действительно с 01.07.2012 года).
 Заявитель вправе представить  вышеуказанные  документы п.2.7 в Администрацию по собственной инициативе.
         2.9. Отказ  в предоставлении Услуги допускается в случае, если:

       - не представлены предусмотренные п. 2.6 настоящего регламента документы (за исключением  документов указанных в п.2.7);

       - представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- граждане с намерением приобрести право состоять на учете в течение пяти лет до дня подачи заявления совершили действия, приведшие к ухудшению жилищных условий, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях;

2.10.  Услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Показатели доступности и качества Услуги.
1) Показателями доступности предоставления Услуги являются:

- транспортная доступность места предоставления Услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещению, в котором предоставляется Услуга.

- обеспечение возможности направления запроса в Администрацию по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления Услуги в сети Интернет;
- обеспечение предоставления Услуги с использованием возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг.

2) Качество предоставления Услуги определяется: 

- получением Услуги своевременно и в соответствии со стандартом ее предоставления;

- получением полной, актуальной и достоверной информации, в том числе в электронной форме, о ходе предоставления Услуги;

- минимизацией количества и сокращением сроков вынужденных взаимодействий заявителей с участниками процесса предоставления Услуги в ходе ее предоставления - количество вынужденных взаимодействий заявителя с Администрацией должно быть не более двух (при подаче заявления с прилагаемыми документами и при получении результата Услуги);
- отсутствием жалоб со стороны потребителей Услуги на нарушение требований стандарта ее предоставления.
2.12. Особенности предоставления Услуги в электронной форме.
С целью повышения эффективности деятельности по предоставлению Услуги, обеспечения ее открытости в части порядка, хода и качества предоставления, Услуга может предоставляться в электронной форме (при наличии технических возможностей).

  В этом случае ее предоставление имеет следующие особенности:

- предоставление информации заявителям и обеспечение их доступа к сведениям об Услуге осуществляется посредством размещения их на официальном Интернет-сайте администрации Тонкинского муниципального района, на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

- обеспечение возможности подачи заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления Услуги, приема таких запроса и документов, а также направления ответов  по электронной почте или через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций);

- обеспечение с помощью средств электронной связи (электронной почты, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) возможности получения заявителем сведений о ходе выполнения его запроса о предоставлении Услуги.

- получение заявителем (представителем заявителя) результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Процесс предоставления Услуги включает следующие процедуры:
- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, выдача расписки в получении документов заявителю;

- проверка содержания представленных заявителем документов,  направление запросов в органы, участвующие в предоставлении Услуги, и формирование полного пакета документов;

-  передача документов, рассмотрение их и  принятие решения жилищной комиссии при Администрации о признании (отказе в признании) заявителей, в качестве нуждающихся в жилых помещениях; 
-  передача главе Администрации   решения Комиссии о признании (отказе в признании) заявителей, в качестве нуждающихся в жилых помещениях  и подготовка проекта постановления Администрации о постановке (отказе в постановке) граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

-  подписание и регистрация постановления Администрации   и выдача его заявителю, а так же уведомления о постановке заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
3.1  Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, выдача расписки в получении документов заявителю.
Основанием для начала выполнения данной процедуры является письменное заявление (согласно,  утвержденной формы) с приложением пакета документов,  указанных  в пункте 2.6. настоящего административного регламента. Отсутствие документов,  в соответствии с  п. 2.7.  не является отказом в приеме  и регистрации документов (действительно с 01.07.2012 года).
Подача документов может осуществляется:

- при личном обращении заявителя;

- путем почтового отправления; 

- по сети Интернет через Единый портал государственных и муниципальных услуг;
- посредством электронной почты.
Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов  при личном обращении заявителя (его полномочного представителя) осуществляется в течение 40 минут, а при подаче документов почтовым отправлением, посредством электронной почты или  по сети Интернет, через Единый портал государственных и муниципальных услуг – в течение 1 (одного)  дня с момента получения Администрацией документов. 
Лицо, ответственное за выполнение процедуры - специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов.

      1)  Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов при личном обращении заявителя:
- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя либо его представителя. 

- проверяет комплектность и правильность оформления представленных документов и удостоверяется, что:

  количество и наименования документов соответствуют прилагаемой к ним описи;

  документы представлены в объеме, необходимом для оказания Услуги;

  документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

 тексты документов написаны разборчиво;

  фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства приведены полностью;

  в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

  документы не исполнены карандашом;

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

Если, при личном представлении документов их копии нотариально не заверены, специалист Администрации, ответственный за данную процедуру, сличает копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам. Заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

В случае выявления несоответствия представленного комплекта документов описи, а также при наличии оснований, указанных в п. 2.9. настоящего регламента специалист принимает решение об отказе в их принятии и возвращает заявителю весь комплект документов без регистрации с письменным указанием причины возврата.

В случае соответствия представленного комплекта документов их описи и правилам оформления, специалист регистрирует заявление под очередным порядковым номером в журнале регистрации заявлений для  постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и проставляет регистрационный номер на заявлении. В регистрационной записи указываются дата и время приема заявления, фамилия, имя, отчество заявителя, наименование заявителя, цель обращения заявителя (постановка на учет), фамилия специалиста Администрации, регистрирующего документы, проставляется его подпись. 

Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает  расписку в получении этих документов с указанием их перечня и даты их получения (приложение №2)
2) При поступлении заявления и документов  почтовым отправлением,  сопроводительное письмо к заявлению и документам для постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях регистрируется по правилам делопроизводства как входящая корреспонденция с указанием способа ее получения. 

        Копии документов для постановки граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, представленные заявителем почтовым отправлением, должны быть заверены нотариально.
       В этом случае срок проверки и регистрации или отказа в регистрации документов не должен превышать одного рабочего дня, а заявителю высылается второй экземпляр расписки с отметкой о принятии документов и их регистрации либо об отказе в регистрации,  почтовым отправлением.

3)  При получении документов посредством использования информационно-телекоммуникационных систем (Единого Интернет - портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области) специалист Администрации, являющийся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации. При этом данный специалист, отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему
документов.
При обращении заявителя, самостоятельно подавшего заявление через Интернет-портал, в Администрацию с документами, подтверждающими сведения, внесенные в заявление, специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов:

- устанавливает предмет обращения;

- устанавливает личность заявителя;

-проверяет наличие документов, необходимых для предоставления услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.
Документы, передаваемые по сети Интернет с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, заверяются простой или квалифицированной электронной подписью в соответствии с законодательством.
Регистрация происходит автоматически посредством электронной техники.
4) При получении заявления и документов посредством электронной почты,  специалист Администрации, являющийся ответственным за прием документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале регистрации. При этом данный специалист, отправляет сообщение заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов и назначает время прибытия заявителя для личного обращения и предъявления подлинников документов, представленных электронной почтой.

При подаче всех необходимых документов, оформленных в соответствии с требованиями действующего законодательства, специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, оформляет расписку  о приеме и регистрации документов в 2-х (двух) подлинных экземплярах (приложение №2).

Один экземпляр расписки остается в Администрации, второй экземпляр направляется Заявителю.
Сразу после регистрации заявления с прилагаемыми документами специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, оформляет опись принятых документов. В описи указываются:

- дата представления документов;

- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

- количество листов в каждом документе;

- регистрационный номер Заявления;

-телефон, фамилия и инициалы специалиста, у которого заявитель в течение срока подготовки разрешения может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до его завершения. 

В тот же день указанный специалист Администрации формирует дело, каждый лист которого нумеруется, и передает сформированное дело специалисту Администрации, ответственному за организацию предоставления Услуги.

Рассмотрение заявления о постановке на учет может быть прекращено при поступлении от заявителя, письменного заявления о прекращении рассмотрения заявления о постановке на учет.

3.2. Проверка содержания представленных заявителем документов,  направление запросов в органы, участвующие в предоставлении Услуги, и формирование полного пакета документов.  

Основанием начала выполнения процедуры является поступление сформированного дела специалисту, ответственному за организацию предоставления Услуги. 
Время выполнения процедуры составляет не более семи дней. 

Лицо, ответственное за выполнение процедуры - специалист Администрации, ответственный за организацию предоставления Услуги.

Специалист проверяет представленные документы на предмет соответствия их содержания, установленным законодательством, требованиям об основаниях для постановки заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении. А так же  составляет перечень документов, необходимых и обязательных для предоставления Услуги, но не представленных заявителем.
     Специалист  Администрации подготавливает в течение двух дней проекты запросов, за подписью главы Администрации,  на следующие документы получаемые:

  1)  по каналам межведомственного взаимодействия: 


-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержит общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости) в   Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии;

- информация о призыве на военную службу или направлении на альтернативную службу в Министерство обороны Российской Федерации.

 2)  по каналам межуровневого взаимодействия:     


- акт о признании, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции в Межведомственную районную комиссию для оценки жилых помещений муниципального фонда на территории Тонкинского муниципального района;


- договор безвозмездного пользования жилым помещением в Комитет по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами администрации Тонкинского муниципального района Нижегородской области.

 3)   по каналам внутриведомственного  взаимодействия:

           - договор найма (поднайма), в том числе договор социального найма в управляющую компанию Общество с ограниченной ответственностью « Тонкинокоммунинвест»;

           - выписка из финансового лицевого счета жилого помещения в Муниципальное унитарное предприятие Тонкинского района «Тонкинские теплосети».

 Кроме того, осуществляет комплектацию документов, находящихся в распоряжении Администрации:

           - постановление Администрации о признании гражданина  малоимущим;




           - выписка из похозяйственной книги;

           - документ, подтверждающий обеспечение граждан общей площадью жилого помещения на одного члена семьи,  менее учетной нормы.


После получения недостающих документов по каналам межведомственной и межуровневой связи и изданных Администрацией, специалист, ответственный за организацию предоставления Услуги, формирует полный пакет документов, необходимых для предоставления Услуги.

3.3.   Передача документов, рассмотрение их и  принятие решения жилищной комиссии при Администрации о признании (отказе в признании) заявителей, в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Основанием начала выполнения процедуры является направление  пакет документов о признания (отказе в признании)  заявителей, в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых из муниципального жилищного фонда, для рассмотрения жилищной комиссии при Администрации (далее Комиссия) и  принятие решения главой Администрации о назначении заседания Комиссии, состав которой утверждается постановлением   Администрации    и которая действует на основании Положения о ней. Дата, время и место заседания Комиссии назначаются главой Администрации в зависимости от поступления заявлений о постановке на учет граждан нуждающихся в жилых помещениях, но так, чтобы срок заседания не превышал 20-ти дней с момента регистрации заявления и прилагаемых документов.

Срок выполнения процедуры – не более 14-ти рабочих дней, с даты  получения пакета документов для рассмотрения Комиссии. 

Ответственным за выполнение процедуры является  специалист, ответственный за организацию предоставления Услуги и являющийся секретарем жилищной комиссии (далее – Секретарь)


Секретарь Комиссии за три рабочих дня до ее заседания информирует о дате, времени и месте заседания всех членов Комиссии.

Заседание Комиссии проводит ее председатель, а в его отсутствие или по его поручению - заместитель председателя Комиссии. На  заседании Комиссии анализируется содержание  представленных документов и выносит соответствующее решение 

Решение Комиссии о признании (отказе в признании) заявителей, в качестве нуждающихся в жилых помещениях принимается открытым голосованием простым большинством голосов членов Комиссии, принявших участие в заседании. При равенстве голосов решение принимает председатель Комиссии или его заместитель, председательствующий на заседании.

Результат рассмотрения заявления о принятии на учет включается в протокол заседания Комиссии, который готовит Секретарь Комиссии. В протоколе указывается информация о принятом Комиссией решении по результатам рассмотрения документов. 

Протокол   оформляется   в   двухдневный  срок   с   даты   заседания Комиссии и подписывается председателем Комиссии или его заместителем, председательствовавшим на заседании и секретарем Комиссии. 

Секретарь Комиссии после подписания протокола заседания Комиссии готовит проект Решения о его утверждении, далее Проект Решения об направляется на утверждение ее председателю (не более двух дней). 


3.4. Передача главе Администрации   решения Комиссии о признании (отказе в признании) заявителей, в качестве нуждающихся в жилых помещениях  и подготовка проекта постановления Администрации о постановке (отказе в постановке) граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Основанием начала выполнения процедуры является передача решения Комиссии   о признании (отказе в признании) заявителей, в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Срок выполнения процедуры – 3 рабочих дня с даты получения решения  Комиссии.

Ответственный за выполнение процедуры - специалист, ответственный за организацию предоставления Услуги. 
        Специалист, ответственный за организацию предоставления Услуги, в течение одного дня готовит проект постановления Администрации о  постановке (отказе в постановке) граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и передает проект постановления главе Администрации на подпись.

       3.5 Подписание и регистрация постановления Администрации   и выдача его заявителю, а так же уведомления о постановке заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Основанием начала выполнения процедуры является подписание Главой Администрации проекта постановления и передачи его в порядке делопроизводства для регистрации специалисту, который обеспечивает регистрацию документов. 
              Постановление является основанием для подготовки уведомления заявителю о принятом решении  (приложение  №4, №5).

Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает уведомление о постановке на учет (отказе в постановке), а так же экземпляр постановления лично заявителю  или его законному представителю, под собственноручную подпись, регистрируя факт и дату выдачи. 

Срок выполнения процедуры – 3 рабочих дня с даты подписания Постановления главой Администрации.
             Граждане, принятые на учет, включаются в Список учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее - Список), который ведется специалистом Администрации, ответственным за организацию предоставления Услуги.


На каждого гражданина, принятого на учет, заводится учетное дело, в котором содержатся все представленные им необходимые документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру записи в Списке.


Специалист, ответственный за организацию предоставления Услуги, обеспечивает надлежащее хранение Книги учета и учетных дел граждан, которые хранятся в течение десяти лет после предоставления жилых помещений.


Специалист, ответственный за организацию предоставления Услуги, обеспечивает доступ граждан к информации, содержащейся в Списке.

3.6. Блок-схема предоставления Услуги приводится в приложении №3 к Регламенту.

       4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления Услуги в ходе ее предоставления, в том числе за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего административного регламента, осуществляется главой Администрации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых (по жалобам заявителей) проверок. 

Проверки имеют своими целями оценку соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации положений настоящего регламента, правовых актов Российской Федерации и Нижегородской области, иных правовых актов, а также выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

Периодичность проведения плановых проверок устанавливается, а назначение внеплановых проверок осуществляется главой Администрации.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц при предоставлении Услуги.

1)   Должностное лицо Администрации, ответственное за прием, отправку и регистрацию документации, несет персональную ответственность за:

- Соблюдение порядка и сроков приема и регистрации обращения заявителя.

- Соблюдение порядка и сроков передачи должностным лицам Администрации пакета входящих документов.

- Соблюдение порядка и сроков регистрации и направления ответа на обращение заявителя.

2)  Специалист, ответственный за организацию предоставления Услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков рассмотрения обращения заявителя и подготовки ответа на данное обращение.

3)  Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) Тонкинской поселковой администрации Тонкинского района Нижегородской области предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц и специалистов  Тонкинской поселковой администрации Тонкинского района Нижегородской области.
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации или специалистов  Администрации.


Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

1) Нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуги;

2) Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, правовыми актами р.п. Тонкино Тонкинского района Нижегородской области, настоящим регламентом,  для предоставления Услуги;

4) Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, правовыми актами р.п. Тонкино Тонкинского района Нижегородской области, настоящим регламентом, для предоставления Услуги у заявителя;

5) Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, правовыми актами р.п. Тонкино Тонкинского района Нижегородской области, настоящим регламентом 
6) Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, правовыми актами р.п. Тонкино Тонкинского района Нижегородской области;

7) Отказе Администрации или ее  должностного лица, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
           5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1). Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения,  принятые главой Администрации, предоставляющего Услугу, подаются в вышестоящий орган.

2). Жалоба может быть направлена по почте, через Интернет-портал с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", электронную почту Администрации, предоставляющей Услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

        3). Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации или специалистов  Администрации, устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, правовыми актами р.п. Тонкино Тонкинского района Нижегородской области.
        5.3. Жалоба должна содержать:

1) Наименование Администрации, должностного лица Администрации или специалистов  Администрации, 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) Администрации, должностного лица Администрации или специалистов  Администрации;

          4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации или специалистов  Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
             5.4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации или специалистов  Администрации, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
             5.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация, принимает одно из следующих решений:

        1) Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, правовыми актами р.п. Тонкино, Тонкинского района Нижегородской области, а также в иных формах;

         2) Отказывает в удовлетворении жалобы.

  5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 статьи 11.2. Федерального закона №210, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

  5.7 . В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2. Федерального закона №210, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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         Главе Тонкинской поселковой 



                                                администрации








__________________________________







от ________________________________







      (фамилия, имя, отчество полностью)







проживающего по адресу:_____________








____________________________________








тел._________________________________







паспорт_____________________________








____________________________________








(серия, номер, кем и когда выдан)

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с _________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание невозможно) по следующей категории _____________________________________________________________________________
(малоимущий, категория граждан, страдающих тяжелыми формами 
хронических заболеваний, и т.д.)
Состав моей семьи  ____ человек (а):
1. Заявитель __________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________


(ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

2. Супруг (а) __________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________


(ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

3. ___________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
(родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого 

 времени проживает)
4. ___________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
(родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)
5. ___________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
(родственные отношения, ФИО полностью, число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

К заявлению прилагаю документы:
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подписи дееспособных членов семьи:
__________________ / __________________________
__________________ / __________________________
__________________ / __________________________
__________________ / __________________________

«_____» ___________ 20___г.     Подпись заявителя ______________/_________________     



                                      






Приложение №2 к 










Административному 









регламенту

РАСПИСКА
                    в получении документов о принятии на учет
                  в качестве нуждающихся в жилых помещениях


Специалистом Тонкинской поселковой администрации______________________

____________________ р.п. Тонкино Тонкинского района Нижегородской области _______________________________________________________________________

______________________________________________________________________
        (фамилия, инициалы, номер телефона)

получены  документы  о  принятии  на  учет  в  качестве нуждающихся  в

жилых помещениях от гр. ______________________________________________
                (фамилия, имя, отчество)

	 № п/п
	Наименование и реквизиты документов
	Кол-во экземпляров 
	Кол-во листов

	 1.
	 
	 
	 

	 2.
	 
	 
	 

	 3.
	 
	 
	 

	 4.
	 
	 
	 



  ВСЕГО: ___________ документов на ________ листах
______________________________________________________________________
 

Специалист Тонкинской поселковой администрации

 _________________




_______________________
 
(дата)






(подпись)

 Заявитель

_________________                                                 _______________________
        (дата)                                                                            (подпись)


Приложение № 4








к Административному регламенту
	Тонкинская поселковая 

администрация

Тонкинского района 

Нижегородской области

606970  р.п. Тонкино

ул. Коммунистическая, д.3

тел./факс (831-53) 4-77-97

от                        №  
на ___________________            
	__________________________________

           (поселок, улица, № дома, квартира)

______________________________

(фамилия и инициалы заявителя)




УВЕДОМЛЕНИЕ


Сообщаем, что постановлением Тонкинской поселковой администрации Тонкинского района  от _____________________ № _____) Ваша семья в составе ___ человек принята на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.



Глава Тонкинской поселковой администрации _________________ /_________________                
 

Приложение № 5








к Административному регламенту
	Тонкинская поселковая 

администрация

Тонкинского района 

Нижегородской области

606970  р.п. Тонкино

ул. Коммунистическая, д.3

тел./факс (831-53) 4-77-97

от                        №  
на ___________________            
	__________________________________

           (поселок, улица, № дома, квартира)

______________________________

(фамилия и инициалы заявителя)




УВЕДОМЛЕНИЕ


Сообщаем, что постановлением  Тонкинской поселковой администрации Тонкинского района  от _____________________ № _____) Вам отказано в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии со ст.     п.             ЖК РФ ____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________ 
(нормы права, послужившие основанием отказа)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
(причины отказа)


Глава Тонкинской поселковой администрации_________________ /_________________ 

Заявление с прилагаемыми к нему документами








Личное обращение








Почтовое  отправление








Электронная почта








Единый портал








Перевод документов на бумажный носитель








Назначение личного обращения








Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, выдача расписки в получении документов заявителю (1 день)








Отказ в принятии документов








Проверка содержания представленных заявителем документов , направление запросов в органы участвующие в предоставление Услуги (2 дня), получение ответов на запросы (5 дней)








Передача документов, рассмотрение их и  принятие решения жилищной комиссии при Администрации о признании (отказе в признании) заявителей, в качестве нуждающихся в жилых помещениях (14 дней)





Передача главе Администрации   решения Комиссии о признании (отказе в признании) заявителей, в качестве нуждающихся в жилых помещениях  и подготовка проекта постановления Администрации о постановке (отказе в постановке) граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (3 дня)








Направление расписки








Уведомление и постановление об отказе








Отказ в постановке на учет








Постановка на учет








Уведомление и постановление о постановке на учет








По каналам межведомственного взаимодействия        (5 дней)





В Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии








В Министерство обороны Российской Федерации





По каналам межуровнего взаимодействия (5 дней)





В Межведомственная районная комиссия Тонкинского района





В КУМИ и ЗР Тонкинского муниципального района





По каналам внутриведомстаенного взаимодействия     (5 дней)





В МУП Тонкинские теплосети





В ООО «Тонкинокоммунинвест»








        ЗАЯВИТЕЛЬ





Подписание и регистрация постановления Администрации   и выдача его заявителю, а так же уведомления о постановке (отказе в постановке) заявителя на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (3 дня)








Документы находящиеся в распоряжении Администрации (1 день)





Приложение №3 к Административному регламенту
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