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 проект

От  « __» ___________  2013 г    
  № __

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории
муниципального образования «Городское поселение Суслонгер»
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», Законом Республики Марий Эл от 11.05.2005 года № 13-З «О регулировании отдельных жилищных отношений в Республики Марий Эл», Уставом муниципального образования «Городское  поселение Суслонгер», Администрация муниципального образования «Городское поселение Суслонгер» 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:  

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории муниципального образования «Городское поселение Суслонгер».
2. Постановление вступает в силу после его обнародования в установленном порядке.
Глава администрации 

муниципального образования

«Городское поселение Суслонгер»            
   
       В.К. Веселов 

исп. 
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации муниципального образования 

«Городское поселение Суслонгер» 

№ ___ от ___ ________ 2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории 
муниципального образования «Городское поселение Суслонгер»
  

                                              I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории муниципального образования «Городское поселение Суслонгер» (далее – Административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по принятию граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории муниципального образования «Городское поселение Суслонгер».

1.2. Заявителем для получения муниципальной услуги является:

1.2.1. Гражданин Российской Федерации:

- не являющийся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственником жилого помещения или членом семьи собственника жилого помещения;

- являющийся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственником жилого помещения или членом семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;

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

- являющийся нанимателем жилого помещения по договору социального найма, членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственником жилого помещения, членом семьи собственника жилого помещения, проживающим 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 имеющий иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего ему на праве собственности.

1.2.2. Гражданин Российской Федерации, признанный нуждающимся в получении жилого помещения по основаниям, указанным в пункте 1.2.1 настоящего Административного регламента, отнесенный к иным категориям, определенным федеральным законом, указом Президента Российской Федерации и (или) законом Республики Марий Эл.

От имени недееспособного гражданина заявление о принятии на учет подает его законный представитель.

 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, справочных телефонах, официальном  сайте, электронной почте Администрации.

а) Место нахождения Администрации: 425050, Республика Марий Эл, Звениговский район, пгт. Суслонгер, ул. Железнодорожная, д.60, контактный телефон: 8(83645) 6-75-72, 6-74-74.

б)  График работы:  понедельник – пятница - с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье, праздничные дни - выходные дни. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.
в)  Адрес электронной почты Администрации: susladmin@rambler.ru.
1.3.2.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

Информацию о порядке получения информации по вопросу предоставления  муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации:

- при личном обращении:

- по письменным обращениям заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством электронной почты – адрес электронной почты Администрации: susladmin@rambler.ru;

- посредством интернета: официальный сайт муниципального образования «Звениговский муниципальный район» http://admzven.ru/.
При осуществлении информирования на личном приеме  ведущий специалист Администрации обязан: 

- представиться, указав должность, фамилию, имя и отчество;

- дать ответы на заданные посетителем вопросы. В случае, если подготовка ответа на заданные вопросы требует продолжительного времени (более 20 минут), посетителю должно быть предложено обратиться письменно либо назначить для получения информации в другое удобное для него время;

- по окончании разговора ведущий специалист Администрации должен кратко подвести итог разговора;

- вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса. 

Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию Администрации, ведущий специалист Администрации информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче  запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги должен составлять не более 20 минут. При этом должен быть обеспечен прием всех обратившихся лиц не позднее, чем за 20 минут до окончания рабочего дня.

При осуществлении информирования по телефону  ведущий специалист Администрации обязан:

- представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность;

- выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса;

- вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса;

- при невозможности в момент обращения ответить на                               поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить в                            конкретный день и в определенное время и к назначенному сроку подготовить ответ по вышеуказанным вопросам.

Ведущий специалист Администрации вправе предложить собеседнику представиться.

В случае,  если посетитель не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, ведущий специалист Администрации предлагает подготовить письменное обращение   по интересующим его вопросам.

При информировании по письменным запросам ответ направляется в адрес Заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней   со дня регистрации письменного запроса.

Ведущий специалист Администрации при осуществлении информирования обязан ответить на следующие вопросы:

- о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Администрации;

- о требованиях к Заявителю;

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

- о перечне нормативных правовых актов, регулирующих оказание муниципальной услуги;

- о сроках и условиях предоставления муниципальной услуги ведущий специалист Администрации, осуществляющий информирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
1.3.3. Порядок, форма и место размещения  информации.

Порядок, форма и место размещения  информации определены настоящим Административным регламентом.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается   по   номерам   телефонов  для   справок  (информаций) 
(83645) 6-75-72, 6-74-74, а также размещается на  официальном сайте муниципального образования «Звениговский муниципальный район»  в сети Интернет: http://admzven.ru/ и Портале государственных услуг Республики  
Марий Эл.
Публичное информирование осуществляется путем привлечения средств массовой информации – публикации информационных материалов в средствах массовой информации, включая официальный сайт Администрации  http://admzven.ru/ и Портале государственных услуг Республики Марий Эл (pgu.gov.mari.ru).
В сети Интернет размещается информация:

- о местонахождении  и графике работы Администрации, а также следующая информация:

- текст административного регламента;

- блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- образцы форм  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа по предоставлению муниципальной услуги - предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального образования «Городское поселение Суслонгер» (далее — Администрация).

Предоставление муниципальной услуги осуществляется во взаимодействии заявителя, Администрации, Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Марий Эл, Звениговским отделением Филиал ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное – БТИ» по Республике Марий Эл.

2.2.1. Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Решением Собрания депутатов муниципального образования «Городское поселение Суслонгер».
2.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом  от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

 - Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 года № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 года № 378 «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

- Законом Республики Марий Эл от 11.05.2005 года № 13-З «О регулировании отдельных жилищных отношений в Республики Марий Эл»;
- Уставом муниципального образования «Городское поселение Суслонгер»;
- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Марий Эл и муниципального образования «Городское поселение Суслонгер»;

- настоящим административным регламентом.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

2.5.1.1. Заявление о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, с указанием членов семьи (форма приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту).

2.5.1.2. Паспорта граждан, достигших 14-летнего возраста (указанных в заявлении).

2.5.1.3. Свидетельства о рождении детей, не достигших возраста 14 лет (указанных в заявлении).

2.5.1.4. Документ, подтверждающий, что гражданин относится к категории малоимущих.

2.5.1.5. Документ, подтверждающий, что гражданин относится к категориям: участники боевых действий, члены семей погибших (умерших) и пропавших без вести участников боевых действий; инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий; участники Великой Отечественной войны; ветераны боевых действий.
2.5.1.6. Документ, подтверждающий, что гражданин относится к категории: граждане, у которых единственное жилое помещение, располагавшееся в жилищном фонде поселения, признано непригодным для проживания и ремонту или реконструкции не подлежит.

2.5.1.7. Справки и копии финансово-лицевых счетов из жилищно-эксплуатационных служб о проживающих гражданах и характеристике жилых помещений.

2.5.1.8. Правоустанавливающие документы на жилые помещения, находящиеся в собственности граждан.

2.5.1.9. Справки (выписки из реестров) из Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Марий Эл о наличии у граждан в собственности жилых помещений и о переходе права собственности на жилые помещения.

2.5.1.10. Справки из Звениговского отделения Филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное – БТИ» по Республике Марий Эл о наличии у граждан в собственности жилых помещений.

2.5.1.11. Технические паспорта на жилые помещения, находящиеся в собственности граждан.

2.5.1.12. Справки из организаций, аккредитованных на проведение технической инвентаризации, органов санитарно-эпидемиологических служб и других организаций, подтверждающие, что гражданин проживает в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям.

2.5.1.13. Документ, подтверждающий, что жилое помещение утрачено или непригодно для постоянного проживания (заключение межведомственной комиссии).

2.5.1.14. Медицинская справка, подтверждающая, что гражданин страдает тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (при наличии в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания).

2.5.1.15. Заявление гражданина и членов его семьи о согласии на обработку персональных данных (форма приведена в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту).

Документы, указанные в подпунктах 2.5.1.2, 2.5.1.3, 2.5.1.5, 2.5.1.8, 2.5.1.11 пункта 2.5.1 настоящего Административного регламента, представляются в копиях с одновременным представлением оригинала для обозрения.

Ведущий специалист Администрации на представленных копиях документов выполняет надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

2.5.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:

- документ, подтверждающий, что гражданин относится к категории малоимущих;

- документ, подтверждающий, что гражданин относится к категории: граждане, у которых единственное жилое помещение, располагавшееся в жилищном фонде области, признано непригодным для проживания и ремонту или реконструкции не подлежит;
- справки (выписки из реестров) из Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Марий Эл о наличии у граждан в собственности жилых помещений;

- справки из Звениговского отделения Филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное – БТИ» по Республике Марий Эл о наличии у граждан в собственности жилых помещений;

- документ, подтверждающий, что жилое помещение утрачено или непригодно для постоянного проживания (заключение межведомственной комиссии).

Указанные в настоящем пункте документы заявитель вправе представить по собственной инициативе.
2.5.3. 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 услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл и муниципальными правовыми актами.

2.5.4. В процессе рассмотрения обращения гражданина в целях предоставления муниципальной услуги исполнитель - муниципальный служащий, которому поручена подготовка рассмотрения обращения гражданина, обязан в случае необходимости получения персональных данных заявителя и членов его семьи из других государственных органов, органов местного самоуправления, подведомственных им организаций в соответствии с требованиями Федерального закона «О персональных данных» получить письменное согласие заявителя и членов его семьи на обработку их персональных данных.

2.6. Муниципальная услуга не может быть предоставлена в случаях, если:

- не представлены документы, предусмотренные подразделом 2.5 настоящего Административного регламента;

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

- не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса РФ.

2.7. Решение об отказе в принятии на учет должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, предусмотренные подразделом 2.6 настоящего Административного регламента.

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги:

- общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня поступления в администрацию поселения заявления и полного пакета документов;

- ожидание в очереди при подаче заявления - не более 30 минут. Прием заявителей ведется без предварительной записи;

- прием одного заявителя для подачи документов - не более 30 минут;

- при личной явке заявителя ожидание в очереди при получении решения - не более 20 минут;

- рассмотрение представленных заявителем заявления и документов специалистом администрации поселения, рассмотрение их на заседании комиссии по жилищным вопросам (далее - комиссия), принятие решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет и утверждение решения комиссии главой администрации поселения - не более 30 рабочих дней со дня поступления заявления и документов в администрацию поселения;

- ведущий специалист администрации поселения не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения выдает или направляет заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения.

   2.10. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги

При входе в здание, в котором расположена Администрация, устанавливается вывеска с наименованием Администрации.

Помещения Администрации обозначаются соответствующими табличками с указание номера кабинета.

Для ожидания приема заявителей отводятся места, оснащенные стульями.

Здание администрации оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

    Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста администрации поселения с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.
В месте ожидания предоставления муниципальной услуги размещается  информационный материал, который должен содержать образцы заполнения заявок на участие в отборе и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта администрации муниципального образования «Звениговский муниципальный район» с указанием раздела и электронной почты администрации поселения;

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

2.11. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке исполнения муниципальной услуги.

2.11.1. Консультирование по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации поселения на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема и выдачи документов;

- срок рассмотрения документов;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

При личном обращении заявителя специалист администрации поселения  принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации поселения может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 20 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста управления.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации поселения подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании управления, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, администрации поселения принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста администрации поселения, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте срок ответа по обращению не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению глава администрации поселения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) свои личные данные (фамилия, имя, отчество) и дата подачи заявления.

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации поселения при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.

Информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.12. Показателем оценки доступности муниципальной услуги является:

- наличие возможности получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в электронном виде;

- наличие информации о порядке и стандарте предоставления   муниципальной услуги, размещенной на информационных стендах, на официальном сайте  Администрации http://admzven.ru/ и Портале государственных услуг Республики  Марий Эл.

2.13. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

- наличие судебных решений об отказе в удовлетворении жалоб на решения или действия (бездействие).

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги   в электронной форме.

Обращение за получением муниципальной услуги, а также предоставление муниципальной услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных электронной подписью
(с использование в том числе универсальной электронной карты) в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Такие документы признаются равнозначными документами, подписанным собственноручной подписью и представленными на бумажном носителе, за исключением случаев, если федеральными  законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на получение муниципальной услуги в электронной форме.

2.15. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на официальном сайте муниципального образования «Звениговский муниципальный район»  в сети Интернет: http://admzven.ru/ и Портале государственных услуг Республики  Марий Эл (pgu.gov.mari.ru).
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и представленных документов;

- рассмотрение заявления и документов на заседании комиссии о принятии гражданина на учет либо об отказе в принятии на учет;

- утверждение решения комиссии главой администрации поселения;

- выдача документов.

3.2. Прием заявления и представленных документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в администрацию поселения с комплектом документов, указанных в подразделе 2.5 настоящего Административного регламента.

3.2.2. Ведущий специалист администрации поселения:

3.2.2.1. В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.2.2. Проверяет полномочия заявителя.

3.2.2.3. Осуществляет проверку представленных документов:

- на наличие всех необходимых документов согласно указанному перечню (подраздел 2.5 настоящего Административного регламента);

- на соответствие приложенных к заявлению документов нормативным правовым актам Российской Федерации, Республики Марий Эл, муниципального образования «Городское поселение Суслонгер» (срок действия; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттисков печатей).

3.2.2.4. Проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

- в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, указаны контактные телефоны;

- документы не исполнены карандашом.

3.2.2.5. Сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом.

Если представленные копии документов не требуют нотариального заверения, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и предлагает заявителю заверить надпись своей подписью.

3.2.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов указанным требованиям объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах либо указывает на необходимость представления недостающих документов и предлагает принять меры по устранению недостатков.

3.2.2.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении оказывает содействие в его заполнении (заполняет самостоятельно с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю собственноручно заполнить заявление).

3.2.2.8. Если имеются основания для препятствий в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отсутствие необходимых документов, заявитель имеет право забрать заявление и поданные документы, о чем делается соответствующая запись в заявлении.

3.2.2.9. Оформляет расписку с указанием перечня документов и даты их получения в 2 экземплярах (форма приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту).
 В расписке указываются:

- дата приема;

- перечень документов с указанием их наименования;

- количество листов в каждом документе;

- отметка о соответствии или несоответствии представленных документов установленным требованиям подраздела 2.5 настоящего Административного регламента, в том числе отметка об отсутствии необходимых документов;

- фамилия и инициалы специалиста администрации поселения, принявшего документы, а также его подпись и телефон.

3.2.2.10. Передает заявителю первый экземпляр расписки, а второй экземпляр приобщает к делу принятых документов.

3.2.2.11. Передает заявление с представленными документами в порядке делопроизводства на регистрацию.

3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 минут на каждого заявителя.

3.3. Рассмотрение заявления и документов на заседании комиссии о принятии гражданина на учет либо об отказе в принятии на учет.

3.3.1. Ведущий специалист администрации поселения знакомит членов комиссии с поступившими заявлением и документами.

3.3.2. По итогам рассмотрения заявления, документов комиссия принимает решение о принятии на учет или об отказе в принятии на учет в соответствии с нормами действующего законодательства.

3.3.3. По итогам принятого на комиссии решения ведущий специалист администрации поселения готовит протокол комиссии и проект постановления об утверждении решения комиссии главой администрации сельского поселения.

3.4. Утверждение решения комиссии главой администрации муниципального образования «Городское поселение Суслонгер».

3.4.1. По результатам рассмотрения представленной документации  глава администрации поселения подписывает постановление об утверждении решения комиссии либо оформляет письменное указание на соответствующую корректировку решения.

3.4.2. В случае поступления письменного указания на соответствующую корректировку решения ведущий специалист администрации поселения вносит соответствующие изменения в решение и в двухдневный срок с момента получения соответствующего письменного указания направляет решение главе администрации поселения для рассмотрения.

3.4.3. После подписания главой администрации поселения постановления об утверждении решения комиссии ему присваиваются номер и дата.

3.4.4. Данные заносятся в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях.

3.5. Выдача документов.

3.5.1. Ведущий специалист администрации поселения не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения выдает или направляет заявителю один экземпляр решения.

Решение выдается заявителю (уполномоченному им лицу на получение документов) при предъявлении документа, удостоверяющего личность (паспорт), либо может быть направлено почтой по адресу, указанному в заявлении.

3.5.2. Время выдачи заявителю решения не должно превышать 10 минут.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
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 и последовательности действий, определенных административными процедурами  предоставления муниципальной услуги, и принятием распоряжений  осуществляется Главой Администрации муниципального образования «Городское поселение Суслонгер».
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.
Сроки проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги определяется Главой Администрации  муниципального образования «Городское поселение Суслонгер».
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации, но не  чаще одного раза в два года; 

- внеплановых проверок. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Должностные лица Администрации поселения несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, правильность и обоснованность действий, законность применяемых мер, соблюдение соответствия применяемых мер совершенным нарушениям, соблюдение прав проверяемых организаций, совершение противоправных действий.

О мерах, принятых в отношении виновных должностных лиц Администрации, Администрация в письменной форме сообщает Заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены, в десятидневный срок со дня принятия таких мер.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, а также путем обжалования действий (бездействий) и решений осуществляемых (принятых) в ходе исполнения Административного регламента.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц,  муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право  на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.


Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб (претензий) на действия (бездействия) и решения должностных лиц  Администрации определяется федеральным законодательством, законодательством Республики Марий Эл  и муниципальными нормативными правовыми актами Администрации.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

1) нарушение срока 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, нормативными правовыми актами субъектов 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 субъектов Российской Федерации, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию поселения. Жалобы на решения, принятые ведущим специалистом администрации, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно Главой администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте,  с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо Портала государственных и муниципальных услуг Республики Марий Эл, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.6.    Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Жалоба, поступившая в администрацию поселения, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой администрации поселения, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  администрации поселения, предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы администрация поселения,  принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией поселения, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
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. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к регламенту предоставления 

Администрацией муниципального 

образования «Городское поселение 

Суслонгер» муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» 

Форма заявления 
для предоставления муниципальной услуги
«Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории муниципального образования «Городское поселение Суслонгер»
Администрация муниципального образования 

«Городское поселение Суслонгер»

п. Суслонгер (указать адрес администрации)

от_______________________________

                               





(фамилия, имя, отчество заявителя)

Домашний адрес:_________________________
________________________________________
№ телефона________________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Совместно со мной проживают члены семьи:

	ФИО заявителя, членов семьи
	Родственные 

отношения
	Адрес регистрации
	Общая площадь без учета балконов, лоджий, веранд террас

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


У меня и членов моей семьи на территории Российской Федерации находятся в собственности жилые помещения:

	№п/п
	Фамилия Имя Отчество
	Адрес
	Характеристика 

жилого помещения

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	


Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет я и члены моей семьи не производили/ производили (подчеркнуть): (если производили, то какие именно)__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
Я, члены семьи _______________________________________________________
__________________________________________________________________

подпадаем под следующие категории:

	Категории
	ФИО, роспись 

гражданина, 

обладающего льготой

	Дети-инвалиды, являющиеся сиротами
	

	Дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей
	

	Инвалиды, вследствие чернобыльской катастрофы
	

	Семьи погибших (умерших) ликвидаторов последствий аварии на ЧАЭС
	

	Граждане, эвакуированные из зоны отчуждения чернобыльской катастрофы
	

	Инвалиды ВОВ 1 группы
	

	Инвалиды боевых действий на территориях других государств 1 группы
	

	Родители, дети которых являются ВИЧ - инфицированными 
	

	Граждане, уволенные с военной службы
	

	Судьи
	

	Сотрудники милиции
	

	Граждане, страдающие заболеваниями в соответствии с Постановлением Правительства от 16.06.2006 № 378
	

	Инвалиды ВОВ 2 и 3 групп
	

	Инвалиды боевых действий на территориях других государств 2 и 3 групп
	

	Инвалиды 1 группы
	

	Инвалиды 2 группы
	

	Инвалиды - колясочники
	

	Инвалиды с детства
	

	Семьи, имеющие детей-инвалидов
	

	Семьи лиц, погибших при исполнении государственных обязанностей
	

	Семьи умерших участников ВОВ
	

	Семьи погибших или пропавших без вести военнослужащих
	

	Участники ВОВ
	

	Ветераны боевых действий на территориях других государств
	

	Граждане, работавшие в Ленинграде в период блокады и награжденные медалью «За оборону Ленинграда», а также награжденные знаком «Жителю блокадного Ленинграда»
	■

	Одинокие женщины - участницы ВОВ
	

	Несовершеннолетние узники концлагерей
	

	Необоснованно репрессированные граждане
	

	Герои СССР и РФ, полные кавалеры ордена Славы
	

	Учителя и другие педагогические работники
	

	Медицинские работники
	

	Должностные лица таможенных органов
	

	Одинокие матери
	

	
	

	
	

	Многодетные семьи
	

	Участники ликвидации последствий катастрофы на ЧАЭС
	

	Другие
	


Я и совершеннолетние члены моей семьи согласны  на проверку уполномоченным органом представленных сведений о доходах и имуществе в налоговых, таможенных и иных органах:

	№п/п
	Фамилия Имя Отчество
	Подпись

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на  запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.
Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет, мы будем обязаны, при изменении указанных в заявлении сведений, в месячный срок информировать о них в письменной форме жилищную комиссию по месту учета.
Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, не соответствующих  указанным в заявлении, послуживших основанием для принятия на учет, мы будем сняты с учета в  установленном законом порядке.
«______»____________________ 20__г.       
   ___________________________________________            

                                                                        ___________________________________________

                                                                        ___________________________________________

                                                                        ___________________________________________

                                                                        ___________________________________________

                                                                        ____________________________________________

                                                                      


   (подписи: заявителя и всех совершеннолетних членов семьи, дата)

«______»____________________ 20__г.             _________________________________________








          (подпись сотрудника, принявшего документы)

       Приложение № 2
к регламенту предоставления 

Администрацией муниципального 

образования «Городское поселение 

Суслонгер» муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» 

Форма расписки
для предоставления муниципальной услуги

«Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории муниципального образования «Городское поселение Суслонгер»
Администрация муниципального образования «Городское поселение Суслонгер» Звениговского муниципального района Республики Марий Эл
Расписка о приеме документов 
 для принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых  
помещениях на территории муниципального образования 
«Городское поселение Суслонгер»
К заявлению представлены на приеме следующие документы: 

	№

п/п
	Наименование документа
	Реквизиты      
документа
	Листов
	Подлинник/Копия

	1
	копии паспортов граждан, достигших 14-летнего возраста (указанных в заявлении)
	
	
	

	2
	копии свидетельств о рождении детей, не достигших возраста 14 лет (указанных в заявлении)
	
	
	

	3
	документ, подтверждающий, что гражданин относится к категории малоимущих либо относится к категориям: 
- участники боевых действий, члены семей погибших (умерших) и пропавших без вести участников боевых действий; инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий; участники Великой Отечественной войны; ветераны боевых действий;
- граждане, у которых единственное жилое помещение, располагавшееся в жилищном фонде поселения, признано непригодным для проживания и ремонту или реконструкции не подлежит.
	
	
	

	4
	справки и копии финансово-лицевых счетов из жилищно-эксплуатационных служб о проживающих гражданах и характеристике жилых помещений
	
	
	

	5
	копии правоустанавливающих документов на жилые помещения, находящиеся в собственности граждан
	
	
	

	6
	справки (выписки из реестров) из Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Марий Эл  о наличии у граждан в собственности жилых помещений
	
	
	

	7
	справки Звениговского отделения Филиала ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное – БТИ» по Республике Марий Эл о наличии у граждан в собственности жилых помещений
	
	
	

	8
	копии технических паспортов на жилые помещения, находящееся в собственности граждан
	
	
	

	9
	справки из организаций, аккредитованных на проведение технической инвентаризации, органов санитарно-эпидемиологических служб и других организаций (подтверждающие, что гражданин проживает в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям)
	
	
	

	10
	медицинская справка, подтверждающая, что гражданин страдает тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;

(при наличии в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, перечень которых установлен ПП РФ № 378 от 16.06.2006)
	
	
	

	11
	Доверенность
	
	
	

	
	Иные документы:
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



Представленные документы соответствуют установленным требованиям пункта 2.5. настоящего Административного регламента.

Представлены все необходимые документы.

Телефон для справок: __________________

Выдана расписка в получении документов  «____» ___________ 20___ г.
______________________________________________________________________

   (должность)

__________________________________________________      _________________

   ( Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление и документы)                                   (подпись)

Расписку получил «____» ___________ 20___ г.  ______________________________

                                                                                                                                            (подпись заявителя)
Способ получения решения:

- лично (через уполномоченного представителя);

- по почте (по адресу, указанному в заявлении).

______________________________

                                                                                                                                                                  (подпись заявителя)
 Приложение № 3
к регламенту предоставления 

Администрацией муниципального 

образования «Городское поселение 

Суслонгер» муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» 

Форма Согласия об обработке персональных данных 
для предоставления муниципальной услуги

«Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории муниципального образования 
«Городское поселение Суслонгер»
                                 СОГЛАСИЕ

                     на обработку персональных данных

Я, _______________________________________________________________________,

                  (Ф.И.О. субъекта персональных данных)

в  соответствии  с  п.  4  ст.  9  ФЗ "О персональных данных" от 27.07.2006

N 152-ФЗ, зарегистрирован__ по адресу: ___________________________________,

документ, удостоверяющий личность: ________________________________________

                                          (наименование документа,

__________________________________________________________________________,

        N, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

в целях ___________________________________________________________________

                         (указать цель обработки данных)

даю согласие _____________________________________________________________,

                      (указать наименование (Ф.И.О.) оператора,

                  получающего согласие субъекта персональных данных)

находящемуся по адресу: ________________________________, на обработку моих

персональных данных, а именно: ____________________________________________

                                  (указать перечень персональных данных,

__________________________________________________________________________,

    на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных)

то   есть  на  совершение  действий,  предусмотренных  п.  3  ч.  1  ст.  3
Федерального закона "О персональных данных".

    Настоящее согласие действует со дня  его  подписания  до  дня  отзыва в

письменной форме.

"___" ____________ ______ г.       ________________________________________

                                    (подпись субъекта персональных данных)

Приложение № 4
к регламенту предоставления 

Администрацией муниципального 

образования «Городское поселение 

Суслонгер» муниципальной услуги 

«Принятие граждан на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях» 

Блок-схема 
для предоставления муниципальной услуги

«Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории муниципального образования 
«Городское поселение Суслонгер»
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Заседание жилищной комиссии  и принятие ею решения





Отказ в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





О принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Подготовка и выдача постановления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Уведомление об отказе о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях








