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Администрация Глуховского сельсовета
Дивеевского муниципального района
Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

8 октября 2015 года                                                                                                                  №​ 78
О внесении изменений в административный регламент  по  предоставлению   муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района Нижегородской области»

В   целях приведения в соответствии с действующим законодательством   администрация Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района Нижегородской области п о с т а н о в л я е т:
1. Внести в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Глуховского сельсовета  Дивеевского муниципального района Нижегородской области», утвержденный постановлением администрации Глуховского сельсовета  Дивеевского муниципального района Нижегородской области от 15.02.2013 № 14 изменения, изложив его в новой редакции. (Приложение 1)
2. Настоящее постановление обнародовать в общедоступных для населения местах. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации Глуховского сельсовета                                                    Н.М. Кузнецов
Приложение 1

                                                                    к постановлению администрации Глуховского сельсовета                                                                                          

                                                                                                       Дивеевского муниципального района

Нижегородской области 
от «8» октября 2015 г. № 78 

                        УТВЕРЖДЕН
                   постановлением администрации                            

            Глуховского сельсовета   Дивеевского муниципального  района Нижегородской области

от 15 февраля 2013 года N 14

Административный регламент администрации Глуховского сельсовета  Дивеевского муниципального района Нижегородской области по исполнению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Глуховского сельсовета Дивеевского района Нижегородской области»

I. Общие положения.

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент  администрации Глуховского сельсовета  по исполнению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Глуховского сельсовета  Дивеевского муниципального района Нижегородской области», разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса, и определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых на территории Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района Нижегородской области.

1.2 . Категории заявителей

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

- малоимущие, признанные нуждающимися в жилых помещениях в соответствии со статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации;

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

От имени граждан заявление могут подавать, в частности:

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

- законные представители недееспособных граждан.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информацию об оказании муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района, расположенном по адресу: 607332 Нижегородская область, Дивеевский район, с. Глухово, ул. Почтовая, д.69А:

- в личной беседе с заявителем муниципальной услуги – даются устные разъяснения,

- по письменному обращению заявителя – направляется письменный ответ,

- с использованием средств телефонной связи по номеру 8(831)34-3-22-21;

- посредством размещения в информационно - телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет через Единый Интернет портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области www.gu.nnov.ru и через Интернет – портал государственных и муниципальных услуг Российской Федерации www.gosuslugi.ru), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

- через сайт администрации Дивеевского района – www.diveevo-adm.ru;

- через электронную почту – glukhowskaya@yandex.ru;

- на информационных стендах в администрацию Глуховского сельсовета  Дивеевского  муниципального района.

График работы  администрации Глуховского сельсовета:
	понедельник
	с 8-00 до 17-00

	вторник
	с 8-00 до 17-00

	среда
	с 8-00 до 17-00

	четверг
	с 8-00 до 17-00

	пятница
	с 8-00 до 16-00

	суббота
	выходной

	воскресенье
	выходной

перерыв на обед с 12-00 до 13-00 


- муниципальном бюджетном учреждении "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению и юридическим лицам на территории Дивеевского муниципального района Нижегородской области" (далее – МБУ «МФЦ Дивеевского района») по адресу: 607320 Нижегородская область, Дивеевский район, с. Дивеево, улица Октябрьская, дом 35А, тел.: 8 (83134) 4-30-09, адрес электронной почты: mfts.diveevo@mail.ru;

- посредством официального сайта МБУ «МФЦ Дивеевского района»: mfc-diveevo.

МБУ "МФЦ Дивеевского района" осуществляет прием граждан в соответствии со следующим графиком:

	понедельник
	с 8-00 до 18-00

	вторник
	с 8-00 до 18-00

	среда
	с 8-00 до 18-00

	четверг
	с 8-00 до 18-00

	пятница
	с 8-00 до 17-00

	суббота
	с 8-00 до 13-00 (Первая суббота месяца)

	воскресенье
	выходной




Заявитель может получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

- посредством личного посещения МБУ "МФЦ Дивеевского района" либо по телефонам: 8 (83134) 4-35-95, адрес электронной почты:: mfts.diveevo@mail.ru;

Информация о местонахождении, графике приема граждан, контактных телефонах  МБУ "МФЦ Дивеевского района" размещается:

- на интернет-сайте администрации Дивеевского муниципального района – www.diveevo-adm.ru;

- на интернет-портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области www.gu.nnov.ru;

- на интернет-сайте МБУ "МФЦ Дивеевского района" mfc-diveevo.ru

- на информационных стендах МБУ "МФЦ Дивеевского района".

    1.4. Консультирование заявителей

Информирование (консультирование) производится по вопросам предоставления, в том числе:

· установления права Заявителя на предоставление ему муниципальной услуги;

· перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· источника получения документов, необходимых для предоставления услуги;

· времени приема Заявителей;

· оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Получение Заявителями информации о муниципальной услуге может осуществляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации Глуховского сельсовета  Дивеевского муниципального района при обращении заявителей лично или по телефону.

Индивидуальное письменное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района и при обращении заинтересованных лиц путем почтовых отправлений.
Ответ направляется в письменном виде, с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться Заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.
Информационные материалы, образцы заявлений можно получить по месту нахождения администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района.
При консультировании по телефону должностное лицо администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

При консультировании посредством индивидуального устного информирования должностное лицо администрация Глуховского сельсовета  Дивеевского муниципального района даёт Заявителю полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы. Если должностное лицо, к которому обратился Заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить Заявителю обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для Заявителя время для устного информирования.

При консультировании по письменным обращениям Заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. Письменный ответ на обращение направляется по почте на адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района Нижегородской области
2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется непосредственно администрацией Глуховского сельсовета  Дивеевского муниципального района Нижегородской области. 

Для предоставления муниципальной услуги, сотрудники администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района взаимодействуют со следующими органами и организациями:

- Комитетом по управлению муниципальными имуществом (КУМИ) Дивеевского района Нижегородской области;

- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области;

- Жилищно-эксплуатационными организациями;

- Государственным предприятием Нижегородской области «Нижтехинвентаризация» Дивеевским филиалом;
       - МБУ «МФЦ Дивеевского района»
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

- Решение о принятии граждан на учет либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Решение о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет должно быть принято по результатам рассмотрения заявления и иных представленных документов не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления заявителем указанных документов. Не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет (либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги) выдается или направляется гражданам, в отношении которых принято такое решение.
2.5. Нормативно – правовое регулирование предоставления муниципальной услуги 
- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 года.

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 22 декабря 2004 года № 188-ФЗ.

- Федеральный закон Российской Федерации от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах».

- Федеральный закон Российской Федерации от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

- Федеральный закон от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

- Федеральный закон от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». 
- Федеральный закон Российской Федерации от 21 декабря 1996 года № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей».

- Федеральный закон Российской Федерации от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в РФ».

- Закон Российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшимся воздействию радиации следствии катастрофы на Чернобыльской АЭС».

- Постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 года № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище на 2011-2015 годы»»

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 июня 2006 № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире». 
- Закон Нижегородской области от 16 ноября 2005 № 181-З «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилого фонда, предоставляемых по договорам социального найма». 
- Закон Нижегородской области от 16 ноября 2005 № 179-З «О порядке ведения органами местного самоуправления городских округов и поселений Нижегородской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма». 
- Постановление Правительства Нижегородской области от 22 декабря 2006 № 430 «О формировании и ведении сводного реестра учета граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях, по Нижегородской области». 
- Распоряжение Правительства Нижегородской области от 15 февраля 2006 № 102-р «Об утверждении формы заявления гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма». 
- Решение сельского Совета Глуховского сельсовета Дивеевского района Нижегородской области от 11 января 2007 № 3 «Об установлении учетной нормы и нормы предоставления жилого помещения в Глуховской  сельской администрации». 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Граждане, проживающие на территории Глуховского сельсовета Дивеевского района подают заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на имя главы  Глуховской сельской администрации Дивеевского района. К заявлению прилагаются следующие документы:

- решение органа местного самоуправления о признании граждан малоимущим, предоставляется данный документ по каналам межведомственного взаимодействия с администрацией Дивеевского района.

- документы воинского учета, предоставляются данные документы лично заявителем.

- документы, подтверждающие наличие тяжелой формы хронического заболевания, при котором невозможно совместное проживание в одном жилом помещении, предоставляются данные документы лично заявителем.

- документы, выданные по результатам медико-социальной экспертизы о признании гражданина инвалидом, предоставляются данные документы лично заявителем.

- документы, подтверждающие статус ветерана Великой Отечественной войны 1941-1945 годов, предоставляются данные документы лично заявителем.
- Документы, подтверждающие статус детей-сирот, а также детей, оставшихся без попечения родителей:

1. свидетельство о смерти родителей, предоставляется данный документ лично заявителем,

2. решение суда о лишении родительских прав либо об ограничении в родительских правах, предоставляется данный документ лично заявителем,

3. решение суда о  признании родителей безвестно отсутствующими, умершими, недееспособными, предоставляется данный документ лично заявителем,

4. приговор суда о назначении наказания в виде лишения свободы, предоставляется данный документ лично заявителем,

5. справки из органов внутренних дел о розыске родителей, предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия с МВД России,

- Документы о признании гражданина подвергшимся воздействию радиации вследствие аварии на Чернобыльской АЭС или с работами по ликвидации последствий аварии на Чернобыльской АЭС, предоставляется данный документ лично заявителем,

- Документы, подтверждающие право заявителя быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:

а). документы, подтверждающие состав семьи

1. паспорт, иные документы, удостоверяющие личность, предоставляется лично заявителем,

2. свидетельство о рождении (для несовершеннолетних), предоставляется лично заявителем,

3. свидетельство о заключении (расторжении) брака, предоставляется лично заявителем,

4. судебное решение о признании членом семьи, предоставляется лично заявителем,

б) выписка из финансового лицевого счета:

1. выписка из финансового лицевого счета, выдаваемая органом местного самоуправления, предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия,

2. выписка из финансового лицевого счета, выдаваемая жилищно-эксплуатационными организациями, предоставляется лично заявителем,

в) выписка из домовой (похозяйственной) книги:  

1. выписка из домовой  книги (поквартирной карточки), выдаваемая органами местного самоуправления, предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия,

2. выписка из домовой книги (поквартирной карточки), выдаваемая жилищно-эксплуатационными организациями, предоставляется лично заявителем,

г) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи:

1. договор  найма (поднайма), в том числе договор социального найма, предоставляется лично заявителем, если таковой отсутствует в органах местного самоуправления, иначе предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия,
2. договор безвозмездного пользования, предоставляется лично заявителем, если таковой отсутствует в органах местного самоуправления, иначе предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия,

3. судебное постановление о признании права пользования жилым помещением, предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия, 

4. свидетельство о государственной регистрации прав на недвижимое имущество, предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия с Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области,
д) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия с Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области,
е) документ, подтверждающий несоответствие помещения, в котором проживает заявитель, установленным для жилых помещений требованиям (для граждан, проживающих в таких помещениях), предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия с органом местного самоуправления,
- документ, подтверждающий обеспечение граждан  общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы, предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия с органами местного самоуправления.

3) при приеме документов проверяет личность заявителя в соответствии с документом, удостоверяющим личность;

         4) проводит проверку полноты комплекта документов, представленных заявителем, и правильности заполнения заявления;

         5)  при необходимости сканирует представленные документы либо снимает копии с документов;

         6) осуществляет регистрацию заявлений и документов при условии отсутствия оснований для отказа в приеме документов. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, выдает уведомление об отказе в приеме документов либо оказывает содействие в устранении: замечаний;

         7) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в МФЦ направляет в электронном виде с использованием защищенного канала передачи данных, с курьером либо заказным письмом с уведомлением в Орган принятые заявления;

         8 ) информирует заявителя о возможности получения документов, подготовленных по результатам предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна», не позднее одного рабочего дня со дня их получения из органа;

          9) выдает заявителям документ, подготовленные по результатам предоставления муниципальных  услуг по принципу «одного окна»;

возвращает в орган документы, подготовленные по результатам предоставления, муниципальных услуг по принципу «одного окна»:

        невостребованные заявителем - по истечении двух месяцев со дня их передачи в  МФЦ;

        от получения которых заявитель отказался - в течение двух рабочих дней со дня отказа заявителя;

       10) обеспечивает прием жалоб заявителей на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг по принципу «одного окна» и передачу указанных жалоб в орган в срок не позднее одного рабочего дня со дня поступления жалобы.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

В случае если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если не представлен полный пакет документов, подтверждающие право граждан быть признанными малоимущими;

Если не выполнен критерий признания гражданина и членов его семьи малоимущими;

Если не истек пятилетний срок со дня совершения намеренных действий, предусмотренных статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации;

Если отсутствуют основания для признания гражданина нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Отказ от исполнения услуги о признании Заявителя и членов его семьи малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях допускается в случае:

- предоставления Заявителем неполных сведений;

- предоставления Заявителем недостоверных сведений;

- если сумма дохода и стоимости имущества больше порогового значения дохода и стоимости имущества.

Непредставление документов для проведения очередной перерегистрации граждан, признанных малоимущими и нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, является основанием для снятия с учета в качестве малоимущих, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

- не представлены предусмотренные частью 3 статьи 5 Закона № 179-З от 16.11.2005 «О порядке ведения органами местного самоуправления городских округов и поселений Нижегородской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» документы;

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

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

- обмен жилого помещения с уменьшением его площади;

- невыполнение условий договора социального найма, повлекшее расторжение договора социального найма и (или) выселение виновных граждан без предоставления другого жилого помещения;

- вселение в жилое помещение в качестве членов семьи лиц, не являющихся таковыми;

- уменьшение долей, выделение собственниками жилых помещений доли в натуре, если после такого уменьшения доли или ее выделения в натуре общая площадь соответствующего жилого помещения на одного собственника будет менее учетной нормы;

- отчуждение жилого помещения, доли жилого помещения, за исключением безвозмездной передачи жилого помещения в государственную или муниципальную собственность.
2.9. Порядок и размер взимание платы за предоставление муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата ее предоставления
Максимальное время ожидания приема при подаче/выдаче документов по принятию граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, не должно превышать 15 минут.
2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
При личном обращении в Глуховскую сельскую администрацию Дивеевского района – не более 15 минут.

При направлении заявления по почте запрос регистрируется специалистом в журнале регистрации в день поступления.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов об их предоставлении, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
В здании администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района на дверях кабинетов находятся вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалистов.

Для ожидания приема Заявителю отводятся места оборудованные стульями, столами.

На территории, прилегающей к зданию администрации, располагается автостоянка для парковки автомобилей.

На информационном стенде должны быть размещены следующие материалы:

- график приема заинтересованных лиц;

- номера телефонов для справок;

- адрес Интернет-сайта;

Прием Заявителей осуществляется в здании администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района.

Места для ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трёх мест.

Рабочее место должностного лица, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
- информирование заявителя о муниципальной услуге в полном объеме и в определенные регламентом сроки;

- своевременное рассмотрение заявления;

-своевременное направление или выдача информации по результату заявления.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
3.1.Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Смотри приложение к Административному регламенту.

3.2. Административные процедуры, из которых состоит муниципальная услуга

Прием и регистрация заявления с приложенными документами от заявителей на получение услуги.

Проведение ответственным должностным лицом проверки (экспертизы) представленных заявителями документов на достоверность и соответствие законодательству.

Оформление решения о предоставлении/не предоставлении услуги, уведомление заявителя о принятом решении.

3.3. Основания для начала оказания муниципальной услуги

Основанием для начала оказания муниципальной услуги является получение администрацией Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района заявления и документов, указанных в разделе 2.6. настоящего Административного регламента.

Прием и регистрация заявления с приложенными документами от заявителей на получение услуги

Ответственный специалист при администрации Глуховского сельсовета  Дивеевского муниципального района принимает заявление и документы от Заявителя.

Способ подачи заявления заявителями либо их законными представителями:

а) непосредственное обращение в администрацию сельсовета;
б) направление заявления с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области – www.gu.nnov.ru. 

в) направление заявления с использованием информационно-телекоммуникационных систем (через Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) – www.gosuslugi.ru.

г) направление  через почтовое отделение по месту жительства.

д)- через сайт администрации Дивеевского района – www.diveevo-adm.ru;

е)- через электронную почту – glukhowskaya@yandex.ru
ё)- Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги через многофункциональный центр МБУ "МФЦ Дивеевского района" – день (дата) поступления запроса заявителя.

Специалист МБУ "МФЦ Дивеевского района", осуществляющий прием документов, представленных для получения государственной услуги, выполняет следующие действия:

- определяет предмет обращения;

- проводит проверку полномочий лица, подающего документы;

-проводит проверку соответствия документов перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;

- принимает от лица, подающего документы, заявление на предоставление муниципальной услуги;

- осуществляет сканирование представленных документов;

- формирует электронное дело, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за государственной услугой;

- заверяет электронное дело своей электронной подписью, направляет копии документов и реестр документов в администрацию района:

- в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) в течение одного рабочего дня со дня обращения заявителя в МБУ "МФЦ Дивеевского района";

- на бумажных носителях (в случае необходимости обязательного представления оригиналов документов) в течение трех рабочих дней со дня обращения заявителя в МБУ "МФЦ Дивеевского района".

При обнаружении несоответствия документов перечню, указанному в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, МБУ "МФЦ Дивеевского района", осуществляющий прием документов, возвращает их заявителю для устранения выявленных недостатков.

По окончании приема документов специалист МБУ "МФЦ Дивеевского района" выдает заявителю расписку в приеме документов.

Специалист администрации, ответственный за прием заявлений, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность; проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от их имени; проверяет правильность заполнения заявления,  после чего оригинал возвращается заявителю;  вносит в журнал регистрации заявлений, регистрирует их в журнале регистрации заявлений о признании граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях, с указанием даты и времени приема заявления. Заявителю выдается расписка-уведомление о приеме документов.

Проведение ответственным должностным лицом проверки (экспертизы) представленных заявителями документов на достоверность и соответствие законодательству

На основании заявления ответственный специалист администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района формирует из представленных документов и иных материалов личное дело и при необходимости организует проверку сведений заявителя. К числу подлежащих проверке сведений относятся:

1) сообщенная заявителем информация о себе и составе своей семьи;

2) информация о месте жительства заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего заявителя;

3) сведения о доходах;

4) сведения об имуществе, принадлежащем на праве собственности заявителю или членам его семьи и подлежащем налогообложению;
5) основания признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

6) категорию граждан, которым жилые помещения по договорам социального найма предоставляются вне очереди.

Ответственный специалист проверяет весь перечень документов. Заявитель лично предоставляет следующий перечень документов:

- документы воинского учета, предоставляются данные документы лично заявителем.

- документы, подтверждающие наличие тяжелой формы хронического заболевания, при котором невозможно совместное проживание в одном жилом помещении, предоставляются данные документы лично заявителем.

- документы, выданные по результатам медико-социальной экспертизы о признании гражданина инвалидом, предоставляются данные документы лично заявителем.

- документы, подтверждающие статус ветерана Великой Отечественной войны 1941-1945 годов, предоставляются данные документы лично заявителем.

- Документы, подтверждающие статус детей-сирот, а также детей, оставшихся без попечения родителей:

1. свидетельство о смерти родителей, предоставляется данный документ лично заявителем,

2. решение суда о лишении родительских прав либо об ограничении в родительских правах, предоставляется данный документ лично заявителем,

3. решение суда о  признании родителей безвестно отсутствующими, умершими, недееспособными, предоставляется данный документ лично заявителем,

4. приговор суда о назначении наказания в виде лишения свободы, предоставляется данный документ лично заявителем,

- Документы о признании гражданина подвергшимся воздействию радиации вследствие аварии на Чернобыльской АЭС или с работами по ликвидации последствий аварии на Чернобыльской АЭС, предоставляется данный документ лично заявителем,

- Документы, подтверждающие право заявителя быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:

а). документы, подтверждающие состав семьи

1. паспорт, иные документы, удостоверяющие личность, предоставляется лично заявителем,

2. свидетельство о рождении (для несовершеннолетных), предоставляется лично заявителем,

3. свидетельство о заключении (расторжении) брака, предоставляется лично заявителем,

4. судебное решение о признании членом семьи, предоставляется лично заявителем,

б) выписка из финансового лицевого счета:

1. выписка из финансового лицевого счета, выдаваемая жилищно-эксплуатационными организациями, предоставляется лично заявителем,

в) выписка из домовой (похозяйственной) книги:  

1. выписка из домовой книги (поквартирной карточки), выдаваемая жилищно-эксплуатационными организациями, предоставляется лично заявителем.

Следующий перечень документов заявитель может принести как лично (по своему усмотрению), или ответственный специалист администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района запросить по каналам межведомственного взаимодействия, отправив запрос в нужную инстанцию. Запрос может отправляться как на бумажном носителе (курьером), так и в электронном виде (с помощью мастера электронных форм заявлений, с помощью электронной почты). Ответ специалист администрации Глуховского сельсовета  Дивеевского муниципального района получает в течение 5 дней со дня получения запроса нужной инстанцией:

- решение органа местного самоуправления о признании граждан малоимущим, предоставляется данный документ по каналам межведомственного взаимодействия с администрацией Дивеевского района.

- Документы, подтверждающие статус детей-сирот, а также детей, оставшихся без попечения родителей:

1. справки из органов внутренних дел о розыске родителей, предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия с МВД России,

- Документы, подтверждающие право заявителя быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:

б) выписка из финансового лицевого счета:

1. выписка из финансового лицевого счета, выдаваемая органом местного самоуправления, предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия,

в) выписка из домовой (похозяйственной) книги:  

1. выписка из домовой  книги (поквартирной карточки), выдаваемая органами местного самоуправления, предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия,

г) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи:

1. договор  найма (поднайма), в том числе договор социального найма, предоставляется лично заявителем, если таковой отсутствует в органах местного самоуправления, иначе предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия,

2. договор безвозмездного пользования, предоставляется лично заявителем, если таковой отсутствует в органах местного самоуправления, иначе предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия,

3. судебное постановление о признании права пользования жилым помещением, предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия, 

4. свидетельство о государственной регистрации прав на недвижимое имущество, предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия с Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области,

д) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия с Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области,

е) документ, подтверждающий несоответствие помещения, в котором проживает заявитель, установленным для жилых помещений требованиям (для граждан, проживающих в таких помещениях), предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия с органом местного самоуправления,

- документ, подтверждающий обеспечение граждан  общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы, предоставляется по каналам межведомственного взаимодействия с органами местного самоуправления.

Если для предоставления услуги или для подготовки ответа на запрос необходимо обработать информацию ограниченного доступа заявителя или членов его семьи, то заявитель должен дать согласие или дать согласие члены его семьи соответственно в обработке своих персональных данных, заполнив соответствующий бланк согласия.

Администрация Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района вправе инициировать проверку отдельных сведений в случаях, если имеется информация о том, что представленные сведения недостоверны или неполны.

Документы проверки рассматриваются администрацией Глуховского сельсовета  Дивеевского муниципального района как конфиденциальная информация.

Лицам, в отношении которых проводится проверка, предоставляется право знакомиться с личным делом и документами проверки и давать письменные объяснения, которые приобщаются к документам проверки.

По результатам проверки представленных заявителем сведений составляется акт по форме, установленной Правительством Нижегородской области.
Основания признания граждан, нуждающимися в жилых помещениях признаются:

1) 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;

2) 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;

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

4) 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 Постановлением Правительства Российской Федерации Федеральным законом от 16.06.2006 N 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире». 
При наличии у гражданина и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых помещений.

Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемого по договору социального найма малоимущим категориям граждан:

После проверки специалистом администрации Глуховского сельсовета  оснований признания граждан, нуждающихся в жилых помещениях, если таковое основание имеется, то проверяется учетная норма площади жилого помещения, исходя из которой, определяется уровень обеспеченности граждан общей площадью жилого помещения в целях их принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Если такая норма меньше установленной в администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района учетной нормы, то специалист администрации Глуховского сельсовета проверяет критерий признание граждан малоимущими.

При наличии оснований для признания заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемом по договору социального найма, администрация Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального  района выполняет необходимые расчеты. Расчеты выполняются по следующим критериям:

Гражданин и члены его семьи признаются малоимущими при условии, когда

(Д x n - К x ПМ) x 10 + Си < n x Ц x Н,

где:

Д - доход, приходящийся на каждого члена семьи, рассчитанный в порядке, установленном настоящим Законом;

n - количество членов семьи;

10 - количество лет накоплений денежных средств на приобретение жилого помещения;

К - установленный нормативным правовым актом органа местного самоуправления коэффициент к сумме величин прожиточных минимумов членов семьи;

ПМ - сумма величин прожиточных минимумов членов семьи за год, предшествующий месяцу подачи заявления, с учетом коэффициентов, разработанных с учетом особенностей социально-экономического положения населения в муниципальном образовании по социально-демографическим группам;

Си - стоимость имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, рассчитанная в порядке, установленном настоящим Законом;

Ц - средняя рыночная стоимость одного квадратного метра общей площади жилого помещения, соответствующей средним условиям муниципального образования в части состояния жилого помещения и обеспеченности коммунальными услугами;

Н - норма предоставления жилого помещения по договору социального найма.

После выполнения всех расчетов и проверки основания признания граждан нуждающимся в жилом помещении, предоставляемого по договорам социального найма принимается решение о постановке на учет гражданина в качестве нуждающимся в жилом помещении. Если после выполнения всех расчетов и проверки основания признания граждан нуждающимся в жилом помещении, предоставляемого по договорам социального найма критерий не выполняется, то принимается решение об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими. 
Обеспечением жильем в рамках реализации подпрограммы «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством" федеральной целевой программы "Жилище"»
Право на получение социальной выплаты, удостоверяемой сертификатом, в рамках подпрограммы имеют следующие категории граждан Российской Федерации (далее - граждане):

а) военнослужащие (за исключением участников накопительно - ипотечной системы жилищного обеспечения военнослужащих), сотрудники органов внутренних дел, подлежащие увольнению с военной службы (службы), и приравненные к ним лица, признанные в установленном порядке нуждающимися в жилых помещениях:

военнослужащие, подлежащие увольнению с военной службы по достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, или по состоянию здоровья, или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность военной службы которых в календарном исчислении составляет 10 лет и более;

сотрудники органов внутренних дел Российской Федерации, содержащиеся за счет средств федерального бюджета и увольняемые со службы по достижении ими предельного возраста пребывания на службе, или по состоянию здоровья, или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность службы которых в календарном исчислении составляет 10 лет и более;

военнослужащие, подлежащие увольнению с военной службы по истечении срока контракта или по семейным обстоятельствам, указанным в подпункте "в" пункта 3 статьи 51 Федерального закона "О воинской обязанности и военной службе", и граждане, уволенные с военной службы по этим основаниям, общая продолжительность военной службы которых в календарном исчислении составляет 20 лет и более, и состоящие на учете нуждающихся в жилых помещениях в федеральном органе исполнительной власти;

сотрудники Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, содержащиеся за счет средств федерального бюджета и увольняемые со службы по достижении ими предельного возраста пребывания на службе, или по состоянию здоровья, или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность службы которых в календарном исчислении составляет 10 лет и более;

сотрудники учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, содержащиеся за счет средств федерального бюджета и увольняемые со службы по достижении ими предельного возраста пребывания на службе, или по состоянию здоровья, или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность службы которых в календарном исчислении составляет 10 лет и более;

граждане, уволенные с военной службы (службы) по достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе (службе), или по состоянию здоровья, или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность военной службы (службы) которых в календарном исчислении составляет 10 лет и более, и состоящие после увольнения на учете нуждающихся в жилых помещениях в федеральном органе исполнительной власти;

граждане, уволенные со службы в федеральных органах налоговой полиции с правом на пенсию, состоявшие на учете нуждающихся в жилых помещениях в указанных органах и принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в органах внутренних дел по месту их пенсионного обеспечения;

члены семей военнослужащих (за исключением военнослужащих, участвовавших в накопительно-ипотечной системе жилищного обеспечения военнослужащих), проходивших военную службу по контракту, и содержавшихся за счет средств федерального бюджета сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, сотрудников Государственной противопожарной службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, сотрудников учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, погибших (умерших) в период прохождения военной службы (службы), которые приобрели право на обеспечение жилыми помещениями до гибели (смерти) военнослужащего (сотрудника) и состоят на учете нуждающихся в жилых помещениях в федеральном органе исполнительной власти. При этом вдовы (вдовцы) указанных граждан имеют право на получение социальной выплаты, удостоверяемой сертификатом, до повторного вступления в брак;

члены семей граждан, проходивших военную службу по контракту (за исключением военнослужащих, участвовавших в накопительно-ипотечной системе жилищного обеспечения военнослужащих), погибших (умерших) после увольнения с военной службы по достижении ими предельного возраста пребывания на военной службе, состоянию здоровья или в связи с организационно-штатными мероприятиями, общая продолжительность военной службы которых составляет 10 лет и более, которые приобрели право на обеспечение жилыми помещениями до гибели (смерти) гражданина, уволенного с военной службы, и состоят на учете нуждающихся в жилых помещениях в федеральном органе исполнительной власти. При этом вдовы (вдовцы) указанных граждан имеют право на получение социальной выплаты, удостоверяемой сертификатом, до повторного вступления в брак;

б) граждане, подлежащие переселению из закрытых военных городков, а также поселков учреждений с особыми условиями хозяйственной деятельности (далее - поселки). Перечень поселков, переселение граждан из которых осуществляется с использованием социальной выплаты, удостоверяемой сертификатом, утверждается Правительством Российской Федерации по представлению Министерства юстиции Российской Федерации;

в) граждане, прибывшие на постоянную работу по контракту в расположенные на территории комплекса "Байконур" организации, которые финансируются за счет средств федерального бюджета, увольняемые (уволенные) с работы на комплексе "Байконур", основаниями для увольнения которых являются (явились) выход на пенсию по возрасту, или ликвидация организации, или сокращение численности либо штата работников, или состояние здоровья, зарегистрированные администрацией г. Байконура в качестве нуждающихся в жилых помещениях и не имеющие жилья на территории Российской Федерации;

г) граждане, подвергшиеся радиационному воздействию вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, аварии на производственном объединении "Маяк", и приравненные к ним лица, вставшие на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, имеющие право на обеспечение жильем за счет средств федерального бюджета в соответствии со статьями 14, 15, 16, 17 и 22 Закона Российской Федерации от 15 мая 1991 г. N 1244-1 "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС", Федеральным законом от 26 ноября 1998 г. N 175-ФЗ "О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча" и Постановлением Верховного Совета Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. N 2123-1 "О распространении действия Закона РСФСР "О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС" на граждан из подразделений особого риска;

д) граждане, признанные в установленном порядке вынужденными переселенцами и включенные территориальными органами Федеральной миграционной службы в сводные списки вынужденных переселенцев, состоящих в органах местного самоуправления на учете в качестве нуждающихся в получении жилых помещений;

е) граждане, выезжающие (выехавшие) из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, имеющие право на получение социальной выплаты в соответствии с Федеральным законом "О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей";

ж) граждане, выезжающие из населенных пунктов (в том числе из городов, поселков), с полярных станций, находящихся в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях и закрывающихся в соответствии с законодательством Российской Федерации на основании решений органов государственной власти субъектов Российской Федерации по согласованию с Правительством Российской Федерации (далее - закрывающиеся населенные пункты), имеющие право на получение социальной выплаты в соответствии с Федеральным законом "О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из закрывающихся населенных пунктов в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях".

Предоставление мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, имеющих право по обеспечением жильем

Право на получение мер социальной поддержки по обеспечению жильем имеют проживающие на территории  Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района Нижегородской области и нуждающиеся в улучшении жилищных условий категории граждан:

а) установленные статьями 14, 15, 17 - 19 и 21 Федерального закона от 12 января 1995 года N 5-ФЗ "О ветеранах";

б) установленные статьями 14, 16 и 21 Федерального закона от 12 января 1995 года N 5-ФЗ "О ветеранах" и статьей 17 Федерального закона от 24 ноября 1995 года N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации", вставших на учет до 1 января 2005 года.

Предоставление социальной выплаты на приобретения (строительство) жилья в рамках реализации программы «Молодая семья»

Участниками программы может быть молодая семья, в том числе неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя и одного и более детей, все члены которой имеют постоянное место жительства на территории Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района Нижегородской области, соответствующая следующим условия:
- возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье – претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает – 35 лет;

- признание семьи нуждающемся в жилых помещениях;

- наличие у семьи доходов либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставленной социальной выплаты.

После, проверки документов, выполнения всех расчетов и проверки основания признания граждан нуждающимся в жилом помещении, проверки принимается решение о постановке на учет гражданина в качестве нуждающимся в жилом помещении, либо отказ в постановке на учет в качестве нуждающимся в жилом помещении. 

Оформление решения о предоставлении/не предоставлении услуги, уведомление заявителя о принятом решении

Решение о признании граждан нуждающимся в жилом помещении или об отказе в признании граждан нуждающимся в жилом помещении должно быть принято главой администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального  района в форме постановления не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления заявителем необходимых документов.

Ответственный специалист администрации Глуховского сельсовета администрации Дивеевского муниципального района не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения о признании граждан нуждающимся в жилом помещении или об отказе в признании граждан нуждающимся в жилом помещении выдает или направляет его гражданам, в отношении которых принято такое решение. Граждане, принятые на учет заносятся в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.  
IV. Порядок и формы контроля за исполнением 
муниципальной услуги

4.1 Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

 
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении  муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Глуховского сельсовета Дивеевского района Нижегородской области» осуществляется главой администрации Глуховского сельсовета Дивеевского  муниципального района и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) ответственных специалистов администрации Глуховского сельсовета  Дивеевского муниципального района.
 Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет должностное лицо администрации Глуховского сельсовета о предоставлению муниципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц администрации Глуховского сельсовета закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами  положений настоящего административного регламента. 

        Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий.

Ответственность служащих органа власти и иных должностных лиц за неправомерные или неэффективные решения и действия, принимаемые в ходе предоставления услуги, а также за результат предоставления услуги.

        По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги и ответственность должностных лиц

Текущий контроль осуществляется как в плановом порядке, так и путем проведения внеплановых контрольных мероприятий. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами  положений настоящего административного регламента.
Контроль осуществляет посредством анализа обращений и жалоб граждан, поступивших в администрацию Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района, выявления нарушений при предоставлении муниципальной услуги по фактам поступивших обращений и жалоб граждан.

Выявленные недостатки по предоставлению муниципальной услуги анализируются с принятием мер к устранению выявленных недостатков.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет должностное лицо администрации Глуховского сельсовета организующий работу по предоставлению муниципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц администрации Глуховского сельсовета закреплена в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

1. Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также постановлением Правительства Российской Федерации № 840 от 16 августа 2012 года «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц федеральных государственных внебюджетных фондов Российской Федерации», а также в случае неисполнения обязанностей должностными лицами, ответственными за исполнение услуги, предусмотренных статьей 6 указанного Федерального закона на имя главы администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района.

2. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

3. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органами, предоставляющими муниципальные услуги, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте по адресу: 607332 Нижегородская область, Дивеевский район, с. Глухово, ул. Почтовая, д.69 а.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал) – www.gosuslugi.ru.

б) путем подачи жалобы в электронном виде на электронный адрес – glukhowskaya@yandex.ru. 

в) путем подачи жалобы с помощью web-сервиса Интернет портала государственных и муниципальных услуг Нижегородской области – www.gu.nnov.ru.

5. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 3 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

6. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящими Правилами.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящими Правилами.

7. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 6 настоящих Правил, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услуг, или муниципального служащего

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение сроков регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.3. Требования к порядку подачи  жалобы

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронном виде в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием иформационно-телекоммуникационной сети «Интернет», единого портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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;

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

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

Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальных сайтах, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. настоящего административного регламента.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Ответственные должностные лица по письменному запросу заявителя должны предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. настоящего административного регламента.

5.6. Органы власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба  заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего подается жалоба  на имя главы администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района.

5.7. Срок и порядок рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8.Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальные услуги.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящих Правил в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

21. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
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	Прием и регистрация заявления

	

	Рассмотрение и анализ тематики специалистом

	

	Рассмотрение заявления предоставленных документов комиссией по жилищным вопросам при Глуховской сельской администрации, принятие решения

	

	Оформление протокола комиссии по жилищным вопросам при администрации Глуховского сельсовета

	

	Издание постановления администрации Глуховского сельсовета

	

	Уведомление заявителя о принятом решении

	

	В случае положительного решения данные заявителей вносятся в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, внесение информации в электронный реестр учета граждан
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                    Главе администрации Глуховского сельсовета

                    Дивеевского муниципального района                   

                    Нижегородской области

 ______________________________________
от _________________________________

(фамилия, имя, отчество)

____________________года рождения

_________________________________

(документ, удостоверяющий личность)

серия ____________ № _____________

выдан____________________________

_________________________________

Адрес постоянного места жительства ____________________________________________________________________________

Адрес преимущественного пребывания ______________________________________

Я, ______________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя)

представляю на себя (и членов моей семьи) ______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
(указать фамилии, имена, отчества членов семьи)

документы: ______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

и прошу принять меня (и членов моей семьи) на учет в качестве нуждающегося(ихся) в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Подпись(и)

____________________
«_____» _________ 20__ г.

Подпись(и) гр. ___________________________________________________________ подтверждаю.

____________________________________________________________________________________________________                                                                   
(фамилия, имя, отчество должностного лица органа учета, 

принимающего документы указанного гражданина, подпись)

М.П.
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Образец жалобы гражданина или юридического лица по поводу действий (бездействия) должностных лиц органа исполнительной власти и их решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления публичной услуги.

                                                                                       Главе администрации Глуховского сельсовета 
                                                           Дивеевского муниципального района  Нижегородской области

______________________________________от _________________________________
(фамилия, имя, отчество)

____________________года рождения

_________________________________
(документ, удостоверяющий личность)

серия ____________ № _____________

выдан____________________________

_________________________________
Адрес постоянного места жительства ____________________________________________________________________________

Адрес преимущественного пребывания __________________________________________________________________
                                                             Заявление

Прошу разобраться, принять решение и известить о результатах по поводу действий (бездействия) должностных лиц администрации Глуховского сельсовета Дивеевского муниципального района и их решений, принятых в ходе предоставления публичной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», а именно:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
К заявлению прилагаю следующие документы:

1.____________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________

3.____________________________________________________________________________

«___»______________20___ г.                    ____________________________

                                                                                              подпись
