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Администрация Ковернинского муниципального района
Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
 
     23.04.2015				                                                                  № 390

	ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ПОСТАНОВКА НА УЧЕТ ГРАЖДАН В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ НА ТЕРРИТОРИИ КОВЕРНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ"




В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области от 14.08.2012 N 234 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Ковернинском муниципальном районе Нижегородской области» Жилищным  кодексом Российской Федерации,   руководствуясь ст. 42 Устава Ковернинского муниципального района Нижегородской области, Администрация Ковернинского муниципального района Нижегородской области п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить  прилагаемый административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Ковернинского муниципального района Нижегородской области».
	2. Сектору жилищной политики, жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства отдела архитектуры, капитального строительства и жилищно-коммунального хозяйства Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области муниципальную услугу по приему заявлений, документов, а также постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Ковернинского муниципального района Нижегородской области исполнять в соответствии с настоящим Регламентом.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Администрации Ковернинского муниципального района Н.С.Кривошеева.
   5.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному опубликованию.



Глава Администрации                                                                                              О.П.Шмелев


Утвержден 
постановлением Администрации Ковернинского
муниципального района Нижегородской области 
от __23.04.2015_ № _390__
(в ред.от 01.03.2016, от 20.09.2016 № 565)


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПО ПРЕДСТАВЛЕНИЮ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  «ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ НА ТЕРРИТОРИИ КОВЕРНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ» 

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги " Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Ковернинского муниципального района Нижегородской области " (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

1.2. Круг заявителей.
Заявителями являются граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, если это предусмотрено международным договором Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Ковернинского муниципального района. От имени граждан заявление могут подавать, в частности:
1.Законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;
2.Законные представители недееспособных граждан;
3.Представители по нотариально удостоверенной доверенности.


1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1 Информация о местах нахождения и графике работы МУ «Ковернинский МФЦ», сектора жилищной политики, жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства отдела архитектуры, капитального строительства и жилищно-коммунального хозяйства Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области, а также о других муниципальных органах и организациях, обращение в которые необходимо для исполнения муниципальной услуги, предоставляется:
Адрес местонахождения МУ «Ковернинский МФЦ»: р.п. Ковернино, ул. Карла Маркса, д. 26.
Режим работы:	
Пн: выходной
Вт: 08:00 – 17:00
Ср: 09:00 – 18:00
Чт: 11:00 – 20:00
Пт: 08:00 – 17:00
Сб: 08:00 – 15:00
Вс: выходной	
в секторе жилищной политики, ЖКХ и благоустройства отдела капитального строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Ковернинского муниципального района:
   Адрес местонахождения: 606570, Нижегородская область, р.п. Ковернино, ул. К.Маркса, д. 4.
График работы: вторник - пятница с 8.00 до 12.00. Перерыв на обед с 12.00 до 13.00.
1.3.2 справочные телефоны МУ «Ковернинский МФЦ» : 88 3157 2-21-75; 
сектора жилищной политики, ЖКХ и благоустройства  отдела капитального строительства, архитектуры и ЖКХ Администрации Ковернинского муниципального района  ( сектор ЖКХ);
- заведующий сектором жилищной политики, ЖКХ и благоустройства отдела, архитектуры , капитального строительства и ЖКХ Администрации Ковернинского муниципального района - 8(83157) 2-35-06 ( зав.сектором ЖКХ);
         - специалист сектора жилищной политики,  ЖКХ и благоустройства отдела архитектуры , капитального строительства и ЖКХ Администрации Ковернинского муниципального района - 8(83157) 2-35-06.( специалист сектора ЖКХ).
            1.3.3 Адрес официального сайта МУ «Ковернинский МФЦ» mfcenter.do.am
                    Администрации Ковернинского муниципального района в сети  Интернет: www. kovernino.ru,  адрес электронной почты: gilprogram @adm.kvr.nnov.ru
[bookmark: Par54]         1.3.4 порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:
Информация по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляется в рабочее время специалистом МУ «Ковернинский МФЦ» или специалистом сектора жилищной политики, жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства отдела архитектуры, капитального строительства и жилищно-коммунального хозяйства Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области сектора ЖКХ, исполняющим муниципальную услугу, при личном обращении заявителя, посредством телефонов для справок (консультаций), по следующим вопросам:
- о процедуре предоставления муниципальной услуги;
- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;
-о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения муниципальный служащий, специалисты МУ «Ковернинский МФЦ» подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам.
         При невозможности муниципального служащего, специалиста МУ «Ковернинский МФЦ» принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.3.41. Инвалидам - колясочникам и иным маломобильным группам граждан Ковернинского района  консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
	- по телефонам: 
	МУ «Ковернинский МФЦ»: 8(83157) 2-21-75;
	сектор жилищной политики, ЖКХ и благоустройства отдела архитектуры, капитального строительства и ЖКХ Администрации Ковернинского муниципального района: 8 (83157) 2-35-06;
	- по электронной почте:
	сектор жилищной политики, ЖКХ и благоустройства отдела архитектуры, капитального строительства и ЖКХ Администрации Ковернинского муниципального района: gilprogram@adm.kvr.nnov.ru;
	МУ «Ковернинский МФЦ»: mfc.kovernino@yandex.ru;
	- при личном обращении заявителя или уполномоченного им лица в МУ «Ковернинский МФЦ.
[bookmark: Par69][bookmark: Par78]          1.3.5 Полный текст Административного регламента, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте МУ «Ковернинский МФЦ» и Администрации Ковернинского муниципального района в сети Интернет www. kovernino.ru  и на информационных стендах сектора ЖКХ и благоустройства Администрации Ковернинского муниципального района.
Также информация по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем с использованием государственной информационной системы Нижегородской области "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области (http//www/gu.nnov.ru) 
1.3.6. Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:
- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области;
Адрес местонахождения Сокольского отдела Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области: Нижегородская область, р.п.Ковернино, ул.1-я Луговая , д.2;
Почтовый адрес: 606570, Нижегородская область, р.п.Ковернино, ул.1-я Луговая, д 2;
График работы: вторник с 10-00 до 19-00, среда, четверг, пятница с 8-30 до 16-30, суббота с 8-30 до 15-30, без перерыва на обед, выходной: воскресенье, понедельник;
Телефон для справок: 2-19-08;
-МП ЖКЖ «Ковернинское».
Адрес местонахождения: Нижегородская область, р.п.Ковернино, ул.Чкалова, д.3. График работы: понедельник-четверг с 8-00 до 17-00,обед с 12-00 до 13-00, пятница – неприемный день, выходной: суббота, воскресенье. сельские администрации- выписка из лицевого счета, справка с прежнего места жительства; Телефон для справок-2-13-79.
-МП ЖКХ «Сухоносовское».;
-Адрес местонахождения: Нижегородская, область , Ковернинский район, д.Сухоноска, ул.Юбилейная, д.9, кв.2
График работы: понедельник-пятница с 8-00 до 17-00, обед с 12-00 до 13-00, выходной- суббота , воскресенье; Телефон для справок: 2-54-00.
-Администрация р.п.Ковернино.
Адрес местонахождения: Нижегородская область, р.п.Ковернино, ул.К.Маркса, д.3.
График работы: понедельник, вторник, четверг, пятница с 8-00 до 12-00, среда-неприемный день, выходной- суббота и воскресенье. Телефон для справок 2-11-80.
-Большемостовская сельская администрация.
Адрес местонахождения: Нижегородская область, Ковернинский район, р.п.Ковернино, ул. К.Маркса, д.24.
График работы: понедельник-пятница с 8-00 до 17-00, обед с 12-00 до 13-00, выходной- суббота , воскресенье; Телефон для справок: 2-16-97.
-Хохломская сельская администрация.
Адрес местонахождения: Нижегородская область, Ковернинский район, с.Хохлома
График работы: понедельник-пятница с 8-00 до 17-00, обед с 12-00 до 13-00, выходной- суббота , воскресенье; Телефон для справок: 2-42-42.
-Скоробогатовская  сельская администрация.
Адрес местонахождения: Нижегородская область, Ковернинский район, д.Сухоноска, ул.Юбилейная, д.19
График работы: понедельник, вторник, среда  с 8-00 до 17-00, обед с 12-00 до 13-00, выходной- суббота , воскресенье; Телефон для справок: 2-53-59.
Горевская  сельская администрация.
Адрес местонахождения: Нижегородская область, Ковернинский район, д.Горево, ул.Медведева, д.3.
График работы: понедельник-пятница с 8-00 до 17-00, обед с 12-00 до 13-00, выходной- суббота , воскресенье; Телефон для справок: 2-73-42.
Гавриловская  сельская администрация.
Адрес местонахождения: Нижегородская область, Ковернинский район, д.Гавриловка, ул.Шагарова, д.4.
График работы: понедельник-пятница с 8-00 до 17-00, обед с 12-00 до 13-00, выходной- суббота , воскресенье; Телефон для справок: 2-64-42.
        -Государственное предприятие Нижегородской области "Нижтехинвентаризация", Адрес местонахождения: Нижегородская область, р.п.Ковернино, ул.1, д.Луговая 2;
Почтовый адрес: 606570, Нижегородская область, р.п.Ковернино, ул.1, д.Луговая 2;
График работы: понедельник-четверг с 8-00 до 17-00, пятница с 8-00 до 16-00, суббота с 9-00 до 13-00 перерыв с 12-00 до 12-48,  выходной: воскресенье;
Телефон для справок: 2-35-88; 2-13-88;


Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ, ДОКУМЕНТОВ, А ТАКЖЕ ПОСТАНОВКА ГРАЖДАН НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ НА ТЕРРИТОРИИ КОВЕРНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ "

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Ковернинского муниципального района Нижегородской области ( далее-муниципальная услуга).

2.2. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
- Признание гражданина малоимущим в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.
- Специалисты сектора жилищной политики, ЖКХ  и благоустройства, отдела архитектуры, капитального строительства и ЖКХ Администрации Ковернинского муниципального района принимают документы, указанные в пункте 2.2 настоящего Регламента, у инвалидов-калясочников и иных маломобильных групп  граждан Ковернинского района в холле на первом этаже Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области после их предварительного устного заявления, сделанного по телефону.
2.3. Информация о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги:
2.3.1 документы, необходимые для предоставления заявителем:
2.3.1.1.заявление (приложение N 1 к настоящему регламенту). Заявление подписывается проживающими совместно с ним членами семьи, желающими получить жилое помещение по договору социального найма вместе с заявителем.
2.3.1.2 документы, подтверждающие состав семьи (паспорт, иные документы, удостоверяющие личность и степень родства членов семьи заявителя: свидетельство о рождении (для несовершеннолетних), свидетельство о заключении (расторжении) брака, судебное решение о признании членом семьи);
2.3.1.3 справка ГП НО «Нижтехинвентаризация» о наличии или отсутствии у заявителя и каждого члена его семьи жилых помещений на праве собственности;
2.3.1.4 документы, подтверждающие наличие предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации оснований признания граждан нуждающимися в жилых помещениях ( справка лечащего врача о наличии заболевания, согласно перечню, утвержденному Постановлением Правительства РФ N 378 от 16.06.2006)
2.3.1.5 документы, подтверждающие отнесение заявителя к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма в соответствии с частью 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации (для иных категорий граждан, определенных федеральными законами и законами Нижегородской области);
2.3.2.Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций могут быть предоставлены заявителем при их наличии:
          2.3.2.1 документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор найма);
2.3.2.2.выписка из домовой (похозяйственной) книги
 и выписка из финансового лицевого счета;
2.3.2.3 документы о наличии или отсутствии у заявителя и каждого члена его семьи жилых помещений на праве собственности, выданные органами государственной регистрации недвижимого имущества;
2.3.2.4. документ, подтверждающий несоответствие помещения, в котором проживает заявитель, установленным для жилых помещений требованиям (для граждан, проживающих в таких помещениях);
2.3.2.5. решение о признании граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма (для граждан, признанных малоимущими);
В случае, если заявитель не предоставил документы, указанные в п. 2.3.2., специалисты МУ «Ковернинский МФЦ» запрашивают их самостоятельно.
 Документы, указанные в подпунктах "2.3.1.2", 2.3.2.1, 2.3.2.4  пункта 2.3. раздела 2 , представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. После проверки соответствия копий оригиналу они заверяются лицом, принимающим документы, после чего оригинал возвращается заявителю.
2.4. Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами.
2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
[bookmark: Par119]- не представлены все необходимые документы для постановки гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
- 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.

2.6. Порядок, размер  платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной для заявителя основе.

         2.7. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
         Муниципальная услуга предоставляется МУ «Ковернинский МФЦ» или Администрацией Ковернинского муниципального района Нижегородской области.
         Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется МУ «Ковернинский МФЦ» или  структурным подразделением  Администрации Ковернинского муниципального района Нижегородской области  – сектором жилищной политики, ЖКХ и благоустройства отдела архитектуры, капитального строительства и ЖКХ  Администрации Ковернинского муниципального района ( далее сектор ЖКХ).
Процедура предоставления муниципальной услуги для инвалидов – калясочников и иных маломобильных групп граждан Ковернинского района осуществляется МУ «Ковернинский МФЦ.
2.8. Исполнение муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;
Гражданским кодексом Российской Федерации;
Жилищным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";
Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 N 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера";
Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 N 378 "Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире";
Законом Нижегородской области от 16.11.2005 N 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";
Законом Нижегородской области от 16.11.2005 N 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";
Постановлением Правительства Нижегородской области от 22.12.2006 N 430 "О формировании и ведении сводного реестра учета граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях, по Нижегородской области";
Распоряжением Правительства Нижегородской области от 15.02.2006 N 102-р "Об утверждении формы заявления гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма";
Решением Земского Собрания Ковернинского  района Нижегородской области от 29.12.2014 № 166 «Об установлении учетной нормы и нормы предоставления жилого помещения на территории Ковернинского муниципального района»;
иными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами органов государственной власти Нижегородской области, органов местного самоуправления.

         2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги.
         Время ожидания в очереди при подаче/выдаче документов в МУ «Ковернинский МФЦ» или в секторе ЖКХ  не может превышать 15 минут.
          2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Обращение заявителя, поступившее в МУ «Ковернинский МФЦ» или в  сектор ЖКХ, подлежит обязательной регистрации в день поступления.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг.
2.11.1. Помещения для лиц, предоставляющих муниципальную услугу, и места ожидания и приема заявителей оборудованы средствами пожарной сигнализации.
2.11.2. Места для ожидания оборудованы стульями, столами и канцелярскими принадлежностями, необходимыми для оформления заявления.
2.11.3. Прием заявителей осуществляется в служебном кабинете специалиста, ведущего прием.
2.11.4. Кабинет приема заявителей оборудован информационными табличками с указанием номера кабинета 
2.11.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом МУ «Ковернинский МФЦ»  или сектора ЖКХ одновременно ведется прием только одного заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
2.11.6. Информационный стенд, содержащий информацию о порядке предоставления муниципальной услуги (перечне документов, форм и образцов документов, необходимых для ее предоставления), размещается в месте ожидания.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.12.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:
-получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;
-получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;
-получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги.
2.12.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:
- своевременность предоставления муниципальной услуги;
- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения заявительной документации;
- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
         2.12.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги является отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.
2.12.4. При личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.
2.12.5. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте в сети Интернет, а так же с использованием государственной информационной системы Нижегородской области "Единый Интернет-портал государственных и муниципальных услуг (функций) Нижегородской области", федеральной государственной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)
2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
Иных требований, в том числе учитывающих особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенностей предоставления муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.


Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ
ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1.Описание последовательности административных действий (процедур) при исполнении муниципальной услуги:
3.1.1.Принятие заявления о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма, и соответствующих документов, регистрация документов в журнале учета заявлений;
3.1.3 Распоряжение о признании нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, принятии  гражданина на учет;
3.1.4.Направление уведомления о признании гражданина нуждающимся в жилом помещении , предоставляемом по договору социального найма ;
3.1.5.Направление письма с мотивированным отказом в признании нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма; 
Выдача результата инвалидам-колясочникам и иным маломобильным группам граждан Ковернинского района осуществляется при личном обращении или по доверенности (заверенной нотариально - от физического лица, руководителем - от юридического) в МУ «Ковернинский МФЦ» по адресу: Нижегородская область, р.п. Ковернино, ул. Карла Маркса, д. 26.
3.1.6.Включение в Книгу учета граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее- Книга учета).
Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение граждан (их представителей) с заявлением и пакетом документов, необходимых для принятия граждан на учет нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

3.1.7.Специалист МУ «Ковернинский МФЦ»  или сектора ЖКХ, ответственный за прием документов:
3.1.7.1.Устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;
3.1.7.2.Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
3.1.7.3.Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда; 
3.1.7.4.Проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям;
3.1.7.5.Сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов  друг с другом и заверяет их после проверки соответствия копий оригиналу, после чего оригинал возвращается заявителю;
3.1.7.6.Выдает расписку в получении заявления и прилагаемых документов с указанием их перечня, даты и времени их получения;
3.1.7.7.Специалист сектора ЖКХ :
-Направляет  в день подачи заявление  в канцелярию Администрации  для регистрации и визирования заявления  главой ( заместителем главы) Администрации;
-Канцелярия Администрации регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, вносит в журнал регистрации заявлений запись о заявителе:
порядковый номер записи;
дата  приема;
фамилия, имя и отчество заявителя;
адрес занимаемого жилого помещения;
3.1.7.8 Специалист МУ «Ковернинский МФЦ»  направляет в течение 2-х дней заявление и предоставленные документы в сектор ЖКХ Администрации Ковернинского района .
3.1.9. Специалист сектора ЖКХ в течение 2-х рабочих дней зарегистрированное и завизированное главой (заместителем главы) Администрации Ковернинского муниципального района или принятое от  МУ «Ковернинский МФЦ»  заявление и предоставленные документы  гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма  передает секретарю комиссии по жилищным вопросам при Администрации Ковернинского муниципального района.
3.1.10.Секретарь комиссии по жилищным вопросам при Администрации Ковернинского муниципального района в течение 15 рабочих дней выносит учетное дело гражданина на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам при Администрации Ковернинского муниципального района.
Учетное дело о постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий рассматривается на заседании комиссии по жилищным вопросам, члены комиссии принимают решение о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договорам социального найма.
Члены комиссии вправе ознакомиться с учетным делом о постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий гражданина.
3.1.11.Секретарь комиссии по жилищным вопросам при Администрации Ковернинского муниципального района:
- в течение 10 рабочих дней после заседания комиссии оформляет протокол заседания и готовит распоряжения Администрации Ковернинского муниципального района по результатам рассмотренных вопросов;
- не позднее 5 рабочих дней с момента заседания комиссии по жилищным вопросам передает на согласование распоряжения в организационно-правовой отдел Администрации Ковернинского муниципального района:
3.1.12. Организационно-правовой отдел в течение 1 рабочего дня проводит правовую экспертизу и согласование распоряжений главы Администрации по результатам рассмотренных вопросов;
        При выявлении нарушений законодательства готовит в течение 3-х рабочих дней правовое заключение и возвращает распоряжение  Администрации секретарю жилищной комиссии для внесения в проект изменений;
        В течение 1 рабочего дня организационно-правовой отдел передает на согласование заместителю главы Администрации Ковернинского муниципального района.
3.1.13.Секретарь жилищной комиссии в течение 1 рабочего дня передает проект распоряжения на подпись главе Администрации Ковернинского муниципального района;
3.1.14.Специалист сектора ЖКХ:
- не позднее чем через три рабочих дня после получения копии распоряжений главы Администрации о результатах рассмотренных вопросов на заседании комиссии по жилищным вопросам при Администрации Ковернинского муниципального района направляет гражданину в письменном виде по адресу, указанному гражданином для направления сообщений, или выдает на руки уведомление о решении по принятию на учет  в качестве нуждающегося в получении жилых помещений, предоставляемых по договорам социального найма  или письмо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в получении жилых помещений, предоставляемых по договорам социального найма , содержащее основания отказа;
- делает запись в Книгу учета граждан ( Приложение №3), признанных  нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, включая в журнал:
- номер и дату распоряжения  Администрации Ковернинского муниципального района о принятии на учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;
- исходящий номер и дату отправления уведомления заявителю;
- исходящий номер письма об отказе в принятии на  учет  в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;
- заводит на каждого гражданина, принятого на учет, учетное дело, в котором содержатся все представленные гражданином документы, распоряжения, уведомления, письма, касающиеся этого учетного дела;
- каждому учетному делу присваивает номер, соответствующий номеру записи в Книге учета;
- обеспечивает надлежащее хранение Книги учета и учетных дел граждан, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. Книга учета и учетные дела граждан, состоящих на учете, хранятся до минования надобности, но не менее чем десять лет после предоставления гражданам жилых помещений.
3.1.15. Выдача результата услуги заявителю в МУ «Ковернинский МФЦ»
Основанием для начала административной процедуры является получение МУ «Ковернинский МФЦ» от сектора ЖКХ оформленного в установленном порядке результата услуги.
Специалист МУ «Ковернинский МФЦ» осуществляет выдачу заявителю результата услуги.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Контроль за выполнением действий, связанных с реализацией муниципальной функции, за полнотой и правильностью оформления муниципальных правовых актов Администрации Ковернинского муниципального района осуществляется заведующим сектором жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства один раз в месяц.
 Контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан.

4.2 Персональная ответственность  лиц при исполнении муниципальной услуги:
Специалист сектора ЖКХ, ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в книгу учета входящих документов.
Персональная ответственность специалиста сектора ЖКХ закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ
И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ИСПОЛНИТЕЛЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ,
А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

          5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалиста, участвующего в предоставлении государственной услуги, во внесудебном и судебном порядке.
          5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя заведующего отделом архитектуры, капитального строительства и ЖКХ Администрации Ковернинского муниципального района (Нижегородская область, Ковернинский район, п. Ковернино, ул. Карла Маркса, д. 4) на действия (бездействия) специалистов сектора ЖКХ.
           5.3. Заявители вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя директора МУ «Ковернинский МФЦ»  (Нижегородская область, Ковернинский район, п. Ковернино, ул. Карла Маркса, д. 26) на действия (бездействия) специалиста МУ «Ковернинский МФЦ».
           5.4. На действия (бездействие) заведующего отделом архитектуры, капитального строительства и ЖКХ Администрации Ковернинского муниципального района или директора МУ «Ковернинский МФЦ» заявители вправе обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) на имя главы Администрации Ковернинского муниципального района (Нижегородская область, Ковернинский район, п. Ковернино, ул. Карла Маркса, д. 4).
           5.5. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение должностным лицам Администрации Ковернинского муниципального района:  телефон главы Администрации Ковернинского муниципального района 8-831-57-2-14-50; телефон заместителя главы Администрации Ковернинского муниципального района                            8-831-57-2-15-51, адрес электронной почты: official@adm.kvr.nnov.ru; телефон заведующего заведующего отделом архитектуры, капитального строительства и ЖКХ Администрации Ковернинского муниципального района 8-831-57-2-33-97, адрес электронной почты: kulikova@adm.kvr.nnov.ru; телефон директора МУ «Ковернинский МФЦ»  (8-83157) 2-29-20, адрес электронной почты:  mfc.kovernino@yandex.ru.
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
	1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной услуги;
	2)  нарушение срока предоставления услуги;
            3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги;
            4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя;
            5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
            6)   затребование с заявителя при предоставлении государственной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;
             7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
	5.6. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
            5.6.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу. 
           5.6.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр,                       с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также может быть принята при личном приеме заявителя.
           5.6.3. Жалоба, поступившая в Администрацию Ковернинского муниципального района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Ковернинского муниципального района, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
          5.6.4. Жалоба должна содержать:
- наименование органа и должностного лица, предоставляющего государственную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер контактного телефона, почтовый адрес и адрес электронной почты (при наличии), по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действий (бездействий) органа, предоставляющего государственную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
          5.6.5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Ковернинского муниципального района принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
[bookmark: Par465]           5.7. Администрация Ковернинского муниципального района 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 отношении того же заявителя и по тому же предмету. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю более одного раза давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо, принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;
           г) невыявление нарушений действующего законодательства при предоставлении государственной услуги и принятии по ней решения.
           5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
            5.9. Администрация Ковернинского муниципального района вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
           а) при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Глава Администрации Ковернинского муниципального района, заведующий отделом архитектуры, капитального строительства и ЖКХ Администрации Ковернинского муниципального района, директор МБУ «Ковернинский МФЦ» вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
           б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе;
            в) в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение.
            5.10. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается в письменной форме в недельный срок о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
            5.11. Решения и действия (бездействие) должностных лиц, нарушающие права заявителя на получение услуги, могут быть обжалованы в суде в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
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Приложение 1
к Административному регламенту
« Прием заявлений, документов, а также 
постановка граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»


                                         

                                              В Администрацию Ковернинского                   
                                              Муниципального района 
                                              
                                             от  _________________________
                                             ______________________________
                                             ______________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _______________________________________________________________________,
               (фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя)
представляю на себя (и членов моей семьи) _________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
              (указать фамилии, имена, отчества членов семьи)
документы: ________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
и   прошу   принять   меня  (и  членов  моей  семьи)  на  учет  в  качестве
нуждающегося(ихся)   в   жилом   помещении,   предоставляемом  по  договору
социального найма.

Подпись(и) ______________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________

"__" ____________ г.

Подпись(и) гр. ____________________________________________________________
                                (фамилия, имя, отчество)
подтверждаю.

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

М.П.














                                                                                                                              Приложение № 2
к Административному регламенту 
исполнения муниципальной услуги 
«Прием заявлений, документов, а также
постановка граждан на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях»
              
 
 
КНИГА
регистрации  граждан,  принятых на учет нуждающихся
в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.
 
__________________________________________________________________
                   (наименование органа местного самоуправления)
 
                                      Начата _____________________
                                     Окончена ___________________
 
 



	№ п/п
	фамилия
	имя
	отчество
	Дата рождения
	Состав семьи
	Паспортные данные
	Дата постановки на учет
	№  и дата распоряжения о снятии с учета
	примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



























                                                  
                                                                                                                        

       Приложение №3
к Административному регламенту 
исполнения муниципальной услуги 
«Прием заявлений, документов, а также
постановка граждан на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях»




 
КНИГА
очередности граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

Населенный пункт _________________________________________________
                          (город, поселок, село и др.)
__________________________________________________________________
              (наименование уполномоченного органа)
                                      Начата _____________________
                                      Окончена ___________________
 
 
	Номер 
учетного
дела 
	Фамилия, 
имя,   
отчество,
заяви-теля
	Дата    
постановки 
на учет 
	Номер очередности после перерегистрации       

	
	
	
	200__ г.
	200__ г.
	200__ г.
	200__ г.
	200__ г.
	200__ г.
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