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От   24 марта  2022 года  №  106   

О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово» от 14 марта 2017 г.
№ 109 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Республики Марий Эл от 5 мая 2021г. № 19-З «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Республики Марий Эл», руководствуясь п. 6.1 Положения о Звениговской городской администрации, Звениговская городская администрация 
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:
1. Внести в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», утвержденный постановлением администрации муниципального образования «Городское поселение Звенигово» от 14 марта 2017 г. № 109, следующие изменения: 

          По тексту слова муниципальное образование «Городское поселение Звенигово» заменить словами городское поселение Звенигово Звениговского муниципального района Республики Марий Эл;
пункт 2.6.1 изложить в следующей редакции:

 К заявлению заявитель лично прилагает следующие документы:

- копию паспорта стр. 2-3; 4-7;, 14-15;, 16-17; (всех членов семьи);

- копию свидетельства о заключении (расторжении) брака;

- копию свидетельства о рождении детей (в возрасте до 14лет);

- копия финансового лицевого счета;

- справка органа технической инвентаризации и технического учета, подтверждающая наличие или отсутствие у заявителя и членов его семьи недвижимого имущества на праве собственности;

- документы, подтверждающие состав семьи;

- решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим (для граждан, встающих на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда);
- адресные справки всех членов семьи зарегистрированных в жилом помещении;
- справки всех членов семьи подтверждающее место работы, учёбы, либо справки из центра занятости населения.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит обнародованию и опубликованию в сети Интернет на официальном сайте по адресу http://admzven.ru . 
          3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Звениговской 
городской администрации                                                                       А.С. Кулалаев

Исп. С.Б. Кириллова
                                                                                                                                                          УТВЕРЖДЕН
                       Постановлением 

                       Звениговской городской
                          администрации Звениговского                 

                         муниципального района

                         Республики Марий Эл
                         от «24» марта 2022 г. № 106
Административный регламент предоставления
муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также

постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 
1. Общие положения предоставления муниципальной услуги

     1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в целях установления сроков и последовательности административных процедур и административных действий при приеме заявлений, документов и постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
     1.2. Заявителями могут выступать граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории городского поселения Звенигово Звениговского муниципального района Республики Марий Эл, нуждающиеся в жилых помещениях. Заявители, не имеющие возможности лично обратится в администрацию городского поселения Звенигово Звениговского муниципального района Республики Марий Эл, могут подать заявление и получить информацию через своих представителей по доверенности, удостоверенной в установленном законом порядке.
     1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – муниципальная услуга):

     1.3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация городского поселения Звенигово Звениговского муниципального района Республики Марий Эл (далее – Администрация);

     1.3.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Звениговского муниципального округа Республики Марий Эл» (далее – МФЦ).

     1.3.3. Место нахождение Администрации городского поселения Звенигово Звениговского муниципального района Республики Марий Эл

425060, Республика Марий Эл, Звениговский район, город Звенигово, улица Ленина, дом 39.

График работы Администрации:
Понедельник – четверг: с 08.00 до 17.00

Пятница: не приемный день (работа с документами)

Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00

Технический перерыв: с 10.00 до 10.15

                                        с 15.00 до 15.15

     1.3.4. Место нахождение МФЦ:

425060, Республика Марий Эл, Звениговский район, город Звенигово, улица Ленина, дом 106 «а».

График работы МФЦ:

Понедельник: с 08.00 до 17.00

Вторник: с 08.00 до 18.00

Среда: с 08.00 до 20.00

Четверг: с 08.00 до 18.00

Пятница: с 08.00 до 18.00

Суббота: с 09.00 до 13.00

Воскресенье: Выходной день.

     1.3.5. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

     1.3.5.1. в Администрации:

- при личном обращении

- на информационных стендах

- по телефонам

     1.3.5.2. в МФЦ:

- при личном обращении

- на информационных стендах

- по телефонам

     1.3.5.3. на официальном сайте городского поселения Звенигово Звениговского муниципального района Республики Марий Эл в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:

- wwwh.admqorzven@mari-el.ru..

     1.3.6. При личном обращении консультации проводятся специалистом (должностным лицом) Администрации, либо МФЦ по следующим вопросам:

- состав и содержание документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации, специалисты МФЦ не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящие за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

     Консультации осуществляются бесплатно.

     1.3.7. На информационных стендах размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие порядок приема заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- извлечения из настоящего Административного регламента (информация о сроках предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроках выполнения отдельных административных процедур, основания отказа в предоставлении муниципальной услуги, порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги, схема порядка предоставления муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  график приема заявителей специалистом (должностным лицом) Администрации.
     1.3.8. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по телефону в Администрации 8 (83645) 7-15-83.
     1.3.9. График приема письменных заявлений при личном обращении заявителей в Администрации:

Понедельник – четверг: с 10.15 до 12.00

                                          с 14.00 до 16.00
Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00

Технический перерыв: с 10.00 до 10.15

                                        с 15.00 до 15.15

Пятница: не приемный день.

     1.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист (должностное лицо) Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При отсутствии возможности у специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

     2.1. Муниципальная услуга – прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
     2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация. В предоставлении муниципальной услуги участвует МФЦ. 

     Запрещается 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, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, утвержденные решением Собрания депутатов Городского поселения Звенигово Звениговского муниципального района Республики Марий Эл.

     2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о принятии учет, или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и выдача документов о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
     2.4. Решение о принятии на учет, или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях принимается по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных документов не позднее чем через 30 рабочих дней со дня подачи заявления и необходимых документов.
     Прием и регистрация заявления и документов осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня.

      Рассмотрение заявления и документов осуществляется в течение 30 рабочих дней с момента регистрации заявления.

     Подписание Постановления главой Администрации и выдача документов осуществляется в течение 7 (семи) рабочих дней.

     2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27.июля 2010года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004г. № 188 –ФЗ (с изменениями и дополнениями);
- Федеральным законом от 06 октября 2003года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской
 Федерации»;
- Законом Республики Марий Эл от 11 мая 2005года № 13-З «О регулировании отдельных жилищных отношений в Республики Марий Эл».

     2.6. В целях получения муниципальной услуги заявитель подает заявление о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме, согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту с согласием гражданина на проверку поданных сведений и жилищных условий (далее – Заявление). Заявление подписывается всеми проживающими совместно с гражданином – заявителем дееспособными членами семьи. Принятие на учет недееспособных граждан осуществляется на основании Заявлений, поданных их законными представителями. Заявление подается в Администрацию по месту жительства граждан.

     2.6.1. К Заявлению заявитель лично прилагает следующие документы:

- копию паспорта стр. 2-3; 4-7; 14-15;, 16-17; (всех членов семьи);

- копию свидетельства о заключении (расторжении) брака;

- копию свидетельства о рождении детей (в возрасте до 14лет);

- копия финансового лицевого счета;

- справка органа технической инвентаризации и технического учета, подтверждающая наличие или отсутствие у заявителя и членов его семьи недвижимого имущества на праве собственности;

- документы, подтверждающие состав семьи;

- решение органа местного самоуправления о признании гражданина малоимущим (для граждан, встающих на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда);
- адресные справки всех членов семьи зарегистрированных в жилом помещении;

- справки всех членов семьи подтверждающее место работы, учёбы, либо справки из центра занятости населения.
     2.6.2. Кроме того, заявитель прилагает документы, являющиеся результатом услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а именно:

- сведения о составе семьи заявителя, предоставленные должностным лицом, ответственным за регистрацию граждан Российской Федерации по месту пребывания и жительства, за 5 лет, предшествующих дате подачи Заявления (кроме лиц, проживающих в государственном или муниципальном жилищном фонде);

      2.6.3. В интересах заявителей в рамках межведомственного взаимодействия Администрация запрашивает:

- выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, содержащие общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объекты недвижимого имущества;

- выписки из  Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества.
     2.6.4. При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от заявителя:

     1) предоставление документов и информации или осуществления действий, представлении или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
     2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных  частью  1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон)  государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами, за исключением документов,  включенных в определенный частью 6 статьи 7 федерального закона, перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе;

     3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона;
     4) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 
     2.8. Не принимаются Заявления, не подписанные всеми совершеннолетними членами семьи заявителя, документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова, исполненные карандашом, незаверенные копии документов при отсутствии оригиналов, а также заявления, к которым не приложены документы, предусмотренные пунктами 2.6.1. и 2.6.2. настоящего Административного регламента.
     2.9. Оснований для приостановления предоставления  муниципальной услуги не предусмотрено.
    Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) не представлены предусмотренные частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;
1.1) ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и  (или)  информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
3) не истек предусмотренный статьей 53 жилищного кодекса России Федерации срок.

     2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

     2.11. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

     2.12. Заявление регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении, в течение 1 (одного) рабочего дня со дня подачи заявления. Гражданину, подавшему заявление, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня, даты и времени поступления в Администрацию.

     2.13. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

     2.13.1. Здание Администрации и кабинеты специалистов Администрации должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

- наименование органа;

- место нахождение и юридический адрес;

- режим работы;

- телефонные номера.

     2.13.2. Размещение помещений для работы с гражданами преимущественно на нижних этажах зданий. У входа в каждое помещение должна быть размещена табличка с номером кабинета, фамилией, именем, отчеством специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, временем перерыва на обед, технического перерыва.

     2.13.3. Места ожидания в очереди на подачу заявлений или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество сидячих мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3.

     2.13.4.  Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами. Стенды должны располагаться в доступном для просмотра месте, представлять информацию в удобной для восприятия форме. Информационные материалы  должны размещаться на уровне глаз человека среднего роста. Тексты информационных материалов должны быть напечатаны удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркнуты. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А 4 для размещения информационных листков.
     2.13.5. Места для заполнения документов должны быть оборудованы стульями, столами (стойками) и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

     2.13.6. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются инвалидам и иным маломобильным группам населения следующие условия доступности:
- возможность беспрепятственного входа в помещение и выхода из него;

- возможность самостоятельного передвижения  по территории, прилегающей к зданию Администрации;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения.

     2.14. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение удобного для заявителей способа подачи Заявления в Администрацию;
- обеспечение заявителей комфортными условиями получения муниципальной услуги в объеме, предусмотренном пунктом 2.13 настоящего Административного регламента;
- технологичность оказания муниципальной услуги;
- отсутствие коррупциогенных факторов при предоставлении муниципальной услуги.

     2.14.1. Информированность заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается путем:

     1) проведения консультаций специалистом Администрации по следующим вопросам:
- состав и содержание документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- сроки предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги. Консультации предоставляются при личном обращении заявителя в Администрацию, по письменным обращениям.

     2.14.2. размещение на информационных стендах Администрации:

- извлечение из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие порядок постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- извлечений из текста Административного регламента (информация о сроках предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроках выполнения отдельных административных процедур, основания отказа предоставления муниципальной услуги, порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц);
- образцов оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- режима приема заявителей специалистом Администрации.

     2.14.3. Технологичность оказания муниципальной услуги обеспечивается путем:

- обеспечения специалистов Администрации необходимыми техническими средствами в достаточном объеме (копировальная техника, сканеры, компьютеры, принтеры, телефоны);

- автоматизация административных процедур.

     2.14.4. Отсутствие коррупциогенных факторов при предоставлении муниципальной услуги обеспечивается путем:

- подробной детализации административных процедур, сроков их исполнения;

- персонального закрепления ответственности должностных лиц, муниципальных служащих по каждой административной процедуре;

- исключения действий должностных лиц, муниципальных служащих, влекущих ограничение прав заявителей;

- обеспечения мониторинга и контроля исполнения муниципальной услуги.

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги
     3.1. Муниципальная услуга включает следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления и документов;
- рассмотрение заявления и документов;

- принятие решения о принятии на учет, или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и выдача документов о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
     3.2. Административная процедура приема и регистрации заявления и документов  включает следующие административные действия:

- предварительное установление права заявителя на получение муниципальной услуги;

- прием заявления  и приложенных к нему документов;

- регистрация заявления.

     3.2.1. Основанием для начала административного действия предварительного установления права заявителя на получение муниципальной услуги является подача заявителем в Администрацию Заявления и документов, указанных в пунктах 2.6.1 и 2.6.2 настоящего Административного регламента (далее – документы).
     Ответственным за выполнение административного действия является специалист администрации, в чьи должностные обязанности входит принятие граждан на жилищный учет.

     Специалист Администрации осуществляет проверку поступивших заявления и документов, удостоверяясь, что:

- заявление подписано всеми заинтересованными лицами и подано лицом, уполномоченным на совершение такого рода действий;
- фамилии, имена, отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

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

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

- представлены справки, выданные не более чем за 30 календарных дней до даты подачи заявления;

- документы поданы в полном объеме.

     При неправильном заполнении заявления либо недостатках, выявленных в представленных документах, специалист Администрации разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков и меры по их устранению, возвращает документы заявителю.

     Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, специалист Администрации предлагает заявителю устранить их незамедлительно.

     3.2.2. Основанием для начала административного действия приема заявления и документов является поступление от заявителя в Администрацию заявления и документов.
     Специалист Администрации:

- при предоставлении оригиналов и копий документов заверяет копии документов, сверяя их с оригиналами;

- оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня, даты и времени поступления, выдает ее заявителю.

     3.2.3. Основанием для начала административного действия регистрация   

     Заявления является поступление заявления и документов.

     Специалист Администрации регистрирует заявление в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилых помещениях, в течение 1 рабочего дня с момента поступления заявления и документов. Максимальны срок осуществления административных действий по приему и регистрации Заявления и документов составляет 1 рабочий день.

     Результатом административной процедуры является прием и регистрация Заявления и документов либо отказ в приеме и регистрации заявления и документов. В приеме и регистрации заявления и документов отказывается по основаниям, указанным в пункте 2.8 настоящего Административного регламента.

     3.3. Административная процедура рассмотрения заявления и документов включает следующие административные действия:

- подготовка специалистом Администрации межведомственных запросов;
- рассмотрение заявления и документов, принятие решения о возможности принятия заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в принятии на учет.

     3.3.1. Основанием для начала административного действия по подготовке специалистом Администрации межведомственных запросов является предварительное рассмотрение заявления и документов.

     Специалист Администрации направляет межведомственные запросы в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республики Марий Эл в Звениговском районе в отношении заявителя и членов его семьи в целях получения сведений о наличии (отсутствии) в собственности семьи жилых помещений, а также совершении (несовершении) в течение 5 лет, предшествующих дате подачи заявления, гражданско-правовых сделок заявителем и каждым из членов его семьи в отношении жилых помещений, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи.

     3.3.2. Рассмотрение заявления и документов специалистом Администрации, принятие решения о возможности принятия заявителя на учет в качестве нуждающегося жилом помещении или об отказе в принятии на учет.

     Специалист Администрации осуществляет проверку качества и полноты представленных документов, в случае необходимости запрашивает от заявителей или их других организаций недостающие документы. Уведомление заявителя о неполном комплекте документов осуществляется специалистом Администрации по телефону либо по почте.
     Заявитель вправе дополнить представленные документы до комплектности, установленной в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня направления уведомления о некомплектности документов.

     По результатам рассмотрения заявления и документов специалист Администрации принимает решение о том, подтверждают ли представленные документы право заявителя состоять на учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, или нет. Специалист Администрации на основании анализа представленных документов делает вывод:

- является ли заявитель нуждающимся в жилом помещении по основаниям, предусмотренным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации;

- не совершал ли он за 5 лет, предшествующих подаче заявления, действий, в результате которых он может быть признан нуждающимся в жилом помещении;

- относится ли заявитель к категории граждан, которые могут быть приняты на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (малоимущий, ветеран войны, лицо, оставшееся без попечения родителей, и т.д.).
     Специалист Администрации подготавливает постановление о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии на учет по основаниям, указанным в статье 54 Жилищного кодекса Российской Федерации (пункт 2.9. настоящего Административного регламента).

     Результатом административного действия является подготовка специалистом Администрации постановления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении либо об отказе в принятии на учет.
     3.4. Административная процедура принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и выдачи документов о принятии гражданина учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях или об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях включает следующие административные действия:

- подписание Постановления главой Администрации;

- в случае принятия положительного решения по заявлению – включение гражданина в список граждан, нуждающихся в жилых помещениях;

- выдача документов о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

     3.4.1. Включение гражданина в список граждан, состоящих на учете в городском поселении Звенигово Звениговского муниципального района Республики Марий Эл в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
     Специалист Администрации заносит сведения о гражданах, принятых на учет, в список граждан, состоящих на учете в городском поселении Звенигово Звениговского муниципального района Республики Марий Эл в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в электронную базу данных.

     Сведения о гражданах, пользующихся льготным правом на предоставление жилых помещений, дополнительно включаются специалистом Администрации в соответствующие списки граждан, имеющих аналогичное право на жилое помещение.
     Результатом административного действия является порядковый номер гражданина в списке граждан, состоящих на учете в городском поселении Звенигово Звениговского муниципального района Республики Марий Эл в качестве нуждающихся в жилых помещениях, который в дальнейшем определяет порядок предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

     Данный список, включает в себя (фамилию и инициалы заявителя, порядковый номер очереди и дату постановки на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях) и вывешивается на информационном стенде Администрации.

     В случае принятия решения об отказе в принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении административное действие по включению гражданина в список граждан, состоящих на учете в городском поселении Звенигово Звениговского муниципального района Республики Марий Эл в качестве нуждающихся в жилых помещения, исключается из данной административной процедуры.
     3.4.2. Выдача документов о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении или об отказе в принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых  помещениях.

     Основанием для начала административного действия является подписание    

     Постановления главой Администрации.

     Гражданину, принятому на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях, дополнительно направляется уведомление установленной формы с указанием даты постановки на учет, реквизитов постановления о принятии на учет и номера очереди в списке граждан, состоящих на учете в городском поселении Звенигово Звениговского муниципального района Республики Марий Эл в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
     Результатом административного действия является выдача заявителю оригинала     Постановления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

     3.5. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
     4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет заместитель главы администрации городского поселения Звенигово Звениговского муниципального района Республики Марий Эл.
     4.2. Специалист Администрации несет персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема Заявлений и документов, установленных настоящим Административным регламентом;

- правильность сверки копий документов с оригиналами;

- правильность проверки документов;

- правильность предоставления муниципальной услуги;

- правильность оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- соблюдение сроков и порядка выдачи документов по итогам рассмотрения   

     Заявлений граждан.

     Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

     4.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. По результатам проведения проверок в случае выявления  нарушений, соблюдения положений Административного регламента виновные должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
     4.4. Контроль со стороны граждан, их объедений и организаций за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен путем запроса соответствующей информации при условии, что она не является конфиденциальной.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
     5.1. Обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих осуществляется в досудебном (внесудебном) и судебном порядках.
     5.2. Обжалование в досудебном (внесудебном) порядке осуществляется в соответствии с порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц и муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг.
     5.3. Действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации и решения, принятые ими при предоставлении муниципальной услуги, могут быть обжалованы Заявителем в арбитражном суде или суде общей юрисдикции по месту нахождения ответчика в порядке, установленном действующим законодательством.

Приложение № 1
                                  Главе Звениговской городской администрации

                                  Звениговского муниципального района

                             Республики Марий Эл
                                            ___________________________________

                                            гр. _______________________________

                                              (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

                                            паспорт___________________________

                                                 (серия, номер, кем и когда выдан)                                                                                                                                              

                                            _________________________________________

                                             Проживающего(ей) по адресу:

                                            ____________________________________        

                                            (почтовый индекс, адрес регистрации по месту            

                                                                                           жительства)
                                                       _____________________________________________

                                  ЗАЯВЛЕНИЕ

В связи с тем, что ______________________________________________________________,

           (указать основания для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Прошу принять меня на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях с семьей, состоящей из ____ человек(а)         

О себе сообщаю, что я работаю _______________________________________________________

                                  (предприятие, учреждение, организация)
С «__» _____________ г. в должности ________________________________________________

Состав семьи:

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю:

«____» __________________ 20___г.                   подпись_______________
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 к  административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
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Обращение граждан по вопросу постановки на учет граждан  нуждающихся в жилых помещениях

Разъяснение о порядке и основаниях признания граждан нуждающимися в жилых помещениях ст.51,52,53,ст.56ч1,п.4,5 ЖК РФ 

Разъяснения о порядке признания малоимущим

Разъяснение заявителю об отсутствии 

оснований для признания нуждающимся в 

жилых помещениях

Основание признания 

граждан нуждающимися

да

нет

Сбор документов о признании малоимущими и 

для постановки на учет 

Прием  заявления  и документов,

Заявителю – расписка в получении 

Признание нуждающимися 

в жилых помещениях

постановление о признании нуждающимся  и 

принятии на учет 

постановление об отказе в принятии на учет

уведомление о принятии на учет 

уведомление об отказе в принятии на учет

Внесение данных в книгу учета граждан в 

качестве нуждающихся в жилых помещениях

Рассмотрение заявления на жилищной комиссии 

да

нет
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Обращение граждан по вопросу постановки на учет граждан  нуждающихся в жилых помещениях

Разъяснение о порядке и основаниях признания граждан нуждающимися в жилых помещениях ст.51,52,53,ст.56ч1,п.4,5 ЖК РФ 

Разъяснения о порядке признания малоимущим

Разъяснение заявителю об отсутствии оснований для признания нуждающимся в жилых помещениях

Основание признания 

граждан нуждающимися

да

нет

Сбор документов о признании малоимущими и для постановки на учет 

Прием  заявления  и документов,

Заявителю – расписка в получении 

Признание нуждающимися 

в жилых помещениях

постановление о признании нуждающимся  и принятии на учет 

постановление об отказе в принятии на учет

уведомление о принятии на учет 

уведомление об отказе в принятии на учет

Внесение данных в книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Рассмотрение заявления на жилищной комиссии 

да

нет












