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	Администрация Павловского муниципального округа

Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е



	        11.05.2021                     
	                                           № 446


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о признании граждан малоимущими для принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Павловского муниципального округа Нижегородской области»
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги "Принятие решений о признании граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Павловского муниципального округа Нижегородской области", администрация Павловского муниципального округа Нижегородской области постановляет

1. Утвердить    прилагаемый    административный    регламент   предоставления муниципальной услуги «Принятие решений о признании граждан малоимущими для принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Павловского муниципального округа Нижегородской области» согласно приложению.
           2. Признать утратившим силу постановление администрации Павловского муниципального района Нижегородской области от 10.09.2012 № 125 "Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги "Принятие решений о признании граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Павловского муниципального округа Нижегородской области".

           3. Обеспечить размещение настоящего постановления на   официальном   сайте органов местного самоуправления Павловского муниципального округа   в   сети Интернет.
           4. Настоящее постановление вступает   в   силу после его официального опубликования.
           5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Павловского муниципального округа Баринова И. А.

Глава местного самоуправления                                                                            А. О. Кириллов
ИП Волков Е.В., заказ103, тир.500, 2021г.

Приложение 

к Постановлению администрации 

Павловского муниципального округа
от 11.05.2021 № 446
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Принятие решений о признании граждан малоимущими для принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Павловского муниципального округа Нижегородской области»

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - Регламент) «Принятие решений о признании  граждан малоимущими для принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях на Павловского муниципального округа Нижегородской области» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях доступности и качественного предоставления муниципальной услуги, устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур), а также взаимодействие Отдела жилищной политики и жилищного фонда Управления ЖКХ администрации Павловского муниципального округа с физическими или юридическими лицами, органами государственной власти, органами местного самоуправления, их должностными лицами, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
Заявителями в получении муниципальной услуги являются: 
   - граждане, постоянно проживающие и зарегистрированные на территории Павловского округа;      
   - физические лица, имеющие право в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с соответствующими органами местного самоуправления Павловского муниципального округа при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Местонахождение администрации Павловского муниципального округа: 606100, Нижегородская область, г. Павлово, ул. Профсоюзная, 42, тел.8 (83171) 2-33-14, факс 8 (83171) 2-33-02, e-mail: official@adm.pvl.nnov.ru.
График работы:

	Понедельник - четверг:
	8.00 - 17.15

	Пятница:
	8.00 - 16.00

	Перерыв:
	12.00 - 13.00

	Суббота-воскресенье:
	выходные


1.3.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Павловского муниципального округа Нижегородской области, непосредственное исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги возложено на отдел жилищной политики и жилищного фонда Управления ЖКХ администрации Павловского муниципального округа, расположенного по адресу: 606100, Нижегородская область, г. Павлово, ул. Профсоюзная, 42, тел. 8 (83171) 2-33-09, факс 8 (83171) 2-20-54, e-mail: pavlovo2007@yandex.ru

График работы:

	Понедельник - четверг:
	8.00 - 17.15

	Пятница:
	8.00 - 16.00

	Перерыв:
	12.00 - 13.00

	Суббота-воскресенье:
	выходные


График приема посетителей:

	Понедельник, среда, четверг:
	8.00 - 17.15

	Перерыв:
	12.00 - 13.00


1.3.3. Информацию о месте нахождения, графике работы Отдела жилищной политики и жилищного фонда Управления ЖКХ администрации Павловского муниципального округа, о порядке предоставления муниципальной услуги, можно получить:

· непосредственно в Отделе жилищной политики и жилищного фонда Управления ЖКХ администрации Павловского муниципального округа;

· с использованием средств телефонной связи;

· с использованием электронной почты;

· на официальном сайте органов местного самоуправления Павловского муниципального округа;

· с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3.4.  В сети Интернет на официальной сайте органов местного самоуправления Павловского муниципального округа: http://www. http://admpavlovo.ru/, размещается следующая информация, связанная с предоставлением муниципальной услуги:
· месторасположение, график (режим) работы, график приема заявителей, номера телефонов и факса, адрес электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для получения услуги;

· текст настоящего административного регламента;
· перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
· формы заявлений, документов и иная информация, связанная с осуществлением стандарта предоставления муниципальной услуги.

1.3.5.  На информационных стендах при входе в помещение Отдела жилищной политики и жилищного фонда Управления ЖКХ администрации Павловского муниципального округа и административно-территориальных управлениях администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области размещаются следующие информационные материалы:

· извлечения из законодательных и иных нормативно-правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

·  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

· бланки и образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

· месторасположение, график (режим) работы, график приема заявителей, номера телефонов и факса, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для получения услуги;

1.3.6. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может получить, обратившись лично в соответствии с графиком приема заявителей либо по телефону. Информация предоставляется ответственным специалистом Отдела жилищной политики и жилищного фонда Управления ЖКХ администрации Павловского муниципального округа по следующим направлениям:

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги
«Принятие решений о признании граждан малоимущими для принятия их на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Павловского муниципального округа Нижегородской области»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Павловского муниципального округа (далее - администрация).
2.2.2. Исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги возложено на структурное подразделение администрации – отдел жилищной политики и жилищного фонда Управления ЖКХ администрации Павловского муниципального округа. 
2.2.3.    В соответствии с требованиями   статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Отдел жилищной политики и жилищного фонда Управления ЖКХ администрации Павловского муниципального округа  не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Совета депутатов Павловского муниципального округа.
2.3. Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
            В предоставлении муниципальной услуги принимают участие административно-территориальные управления администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области, осуществляющие прием заявления и необходимых документов на предоставления муниципальной услуги, и выдача результатов заявителю.
2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие одного из следующих решений:

 - признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
- отказ в признании граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги

        Общий срок предоставления муниципальной не должен превышать более тридцати рабочих дней со дня подачи заявителем заявлений и документов.
2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституцией Российской Федерации;
Жилищным кодексом Российской Федерации;
         Законом Нижегородской области от 16 ноября 2005 года № 181-З «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма»
       Законом Нижегородской области от 16.11.2005 № 179-З «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных округов, городских округов и поселений Нижегородской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

       Законом Нижегородской области от 07.09.2007 № 123-З «О жилищной политике в Нижегородской области»

          Федеральным Законом от 24.10.1997 № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи»;
Федеральным законом от 6.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 05.04.2003 № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»;

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Постановлением Правительства Нижегородской области от 18.09.2006 года № 314 «Об утверждении рекомендаций для органов местного самоуправления по определению порядка и сроков проведения переоценки доходов и стоимости имущества граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма»

Постановлением Правительства Нижегородской области от 22.03.2006 № 87 «Об утверждении формы заявления и акта проверки сведений   граждан для признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма»
Распоряжением администрации Павловского муниципального округа 18.02.2021 г. № 153
«Об установлении коэффициента к сумме величин прожиточных минимумов для признания гражданина и членов его семьи малоимущими»
Решением Совета депутатов Павловского муниципального округа Нижегородской области № 15 от 12.02.2021 г «Об установлении в Павловском муниципальном округе учетной номы и нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма»
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

2.7.1.1. Заявление гражданина о признании граждан малоимущими - составляется в соответствии с формой, утвержденной постановлением Правительства Нижегородской области от 22.03.2006 № 87 "Об утверждении формы заявления и акта проверки сведений граждан для признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма" (Приложение № 1 к Регламенту). В заявлении указываются сведения о регистрации по месту жительства с указанием дат и оснований вселения всех лиц, подписавших заявление, а также всех лиц, совместно проживающих с ними в жилых помещениях;

2.7.1.2. Документы, подтверждающие состав семьи заявителя (паспорта всех членов семьи (все заполненные страницы), иные документы, удостоверяющие личность и степень родства членов семьи: свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака, судебное решение о признании членом семьи), а также их копии;

2.7.1.3. Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, свидетельство о государственной регистрации права, выписка из ЕГРН), а также их копии;

2.7.1.4. Справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии недвижимого имущества на праве собственности, представляемая заявителем и каждым членом его семьи (справка из реестровой книги инвентаризации объектов недвижимого имущества до мая 1999 года);

2.7.1.5. Справки, подтверждающие получение в расчетном периоде доходов, учитываемых в целях признания граждан малоимущими в соответствии со статьями 7 и 8 Закона Нижегородской области от 16.11.2015 № 181-З (для предпринимателей - налоговая декларация с отметкой налогового органа о принятии), представляемые заявителем и каждым членом его семьи:

- справка о доходах по форме 2-НДФЛ (для индивидуальных предпринимателей - налоговая декларация с отметкой ИФНС);

- справка о пенсиях;

- справка об алиментах;

- справка о получаемых детских пособиях;

- справка о выплатах из ФСС (пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам, единовременное пособие на рождение ребенка, ежемесячное пособие по уходу за ребенком);

- для безработных - справка о регистрации гражданина в качестве безработного и получении пособия по безработице;

2.7.1.6. Копия трудовой книжки или иной документ, подтверждающий место работы дееспособных заявителя и членов его семьи, заверенные надлежащим образом;

2.7.1.7. Документы органа технической инвентаризации либо налогового органа, подтверждающие инвентаризационную стоимость принадлежащего заявителю и членам его семьи недвижимого имущества (либо выписка из ЕГРН с указанием кадастровой стоимости);

2.7.1.8. Копии технических паспортов транспортных средств, принадлежащих заявителю и членам его семьи;

2.7.1.9. Копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (СНИЛС);

2.7.1.10. Согласие лиц, указанных в заявлении, на обработку их персональных данных (приложение № 2 к Регламенту).

2.7.2. Копии документов, указанных в пунктах 2.7.1.2, 2.7.1.4, 2.7.1.9 настоящего регламента, после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы.

2.7.3. При наличии у администрации возможности (в том числе технической) самостоятельного получения необходимых достоверных сведений и документов, в том числе в электронном виде, администрация должна использовать полученные сведения и документы. В этом случае представление заявителями соответствующих документов не является обязательным.

2.7.4. Администрация запрашивает в органах, осуществляющих регистрационный учет, подтверждение указанных в заявлении сведений о регистрации по месту жительства, оснований и дат вселения указанных в заявлении лиц.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.8.1. Документами и (или) сведениями, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, являются:

- Сведения из Единого государственного реестра недвижимости, подтверждающие наличие либо отсутствие зарегистрированных прав на недвижимое имущество, находящееся в собственности заявителя и членов его семьи, о кадастровой стоимости объекта недвижимого имущества;

- Сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей о наличии или отсутствии статуса индивидуального предпринимателя у заявителя и членов его семьи;

- Сведения о регистрации по месту жительства, основаниях и датах вселения указанных в заявлении лиц;

2.8.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, запрашивает указанные документы и (или) сведения по межведомственному запросу в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых они находятся (далее - компетентные органы Российской Федерации).

2.8.3. При предоставлении заявителем по собственной инициативе документов и сведений, указанных в п. 2.8.1 настоящего регламента, межведомственный запрос в компетентные органы Российской Федерации не направляется. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.


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

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

- заявление оформлено ненадлежащим образом (отсутствие в заявлении подписи; не указаны относящиеся к заявлению сведения, предусмотренные формой заявления, в том числе способ направления результата муниципальной услуги заявителю; исправления и подчистки в заявлении; заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения);

- неустановление личности лица, обратившегося за оказанием услуги (непредъявление данным лицом документа, удостоверяющего его личность, отказ данного лица предъявить документ, удостоверяющий его личность, предъявление документа, удостоверяющего личность, с истекшим сроком действия);

- заявление подано неуполномоченным лицом.

2.9.2. В случае отказа в приеме документов заявителю разъясняются причины и основания отказа, а также способы их устранения.

2.9.3. В случае подачи документов заявителем лично, отказ в приеме документов осуществляется в день подачи заявления. Причины отказа и способы их устранения разъясняются заявителю устно.

2.9.4. В случае подачи документов заявителем по почте отказ в приеме документов с указанием причин отказа и способов их устранения осуществляется в письменном виде в течение трех рабочих дней со дня поступления заявления и направляется тем же способом, что и поступившее заявление.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- не представлены предусмотренные п. 2.7.1 настоящего регламента документы, подтверждающие право граждан быть признанными малоимущими;

- не выполнено условие, указанное в статье 5 Закона от 16.11.2005 № 181-З;

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

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

2.11. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
           - Выдача выписки/справки, подтверждающий место работы дееспособных заявителя и членов его семьи (Организации);
   - выдача справки с места работы;

- выдача справок и предоставление сведений о получаемых пособиях, а также компенсационных (денежных) выплатах, получаемых в качестве мер социальной поддержки;

- выдача справки из реестровой книги инвентаризации объектов недвижимости, содержащей сведения о наличии или отсутствии жилого помещения на праве собственности до мая 1999 года;

- выдача справки о регистрации гражданина в качестве безработного и получении пособия по безработице.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе 
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.14. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное или через представителя обращение заявителя с комплектом документов. 

Срок регистрации с учетом проверки полноты и правильности оформления заявления и прилагаемых к нему документов составляет один день со дня поступления в административно-территориальные управления администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации
Помещение, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано с соблюдением необходимых мер безопасности.

Места ожидания приема, сдачи, получения документов заявителем и заполнения им необходимых документов должны быть оборудованы в достаточном количестве стульями, столами, письменными принадлежностями, информационными стендами.

На информационных стендах размещаются информационные материалы, указанные в подпункте 1.3.5. настоящего Регламента.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
Муниципальная услуга является общедоступной. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

· широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

· удобное территориальное расположение органов, предоставляющих муниципальную услугу;

· степень квалификации специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
· отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействия) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
- Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, межведомственное взаимодействие;

- Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

-  Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

       3.2. Прием и регистрация документов заявителя административно-территориальных управлениях администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное обращение заявителя в административно-территориальное управление администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области с приложением всех необходимых документов.
Специалист административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области, ответственный за прием заявлений и документов на предоставление муниципальной услуги, в день поступления заявления и прилагаемых к нему документов:

- устанавливает предмет обращения;

- осуществляет удостоверение личности заявителя или его представителя;

- проверяет заявление и прилагаемые документы на предмет наличия или отсутствия оснований для отказа в приеме документов, установленных пунктом 2.7. настоящего Регламента.

3.2.1. В случае выявления оснований, указанных в пунктом 2.7, пунктом 2.9.1 настоящего Регламента, специалист административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. В случае отказа заявителя устранить выявленные недостатки, отказывает в приеме документов, возвращает заявителю документы и заявление с отметкой об отказе и с указанием причины отказа.

3.2.2. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов специалист административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области регистрирует заявление и выдает заявителю соответствующую расписку с указанием перечня принятых документов, даты их принятия.
         3.2.3. Специалист административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области, ответственный за прием заявлений и документов на предоставление муниципальной услуги в течение 2 рабочих дней со дня обращения заявителя рассматривает представленные документы на предмет их комплектности и необходимости направления межведомственных запросов. В случае отсутствия документов, указанных в п. 2.8.1 настоящего регламента, ответственный специалист формирует и направляет межведомственный запрос в органы, в распоряжении которых находятся данные документы (сведения).

      В случае отсутствия технической возможности осуществления межведомственного электронного взаимодействия запросы направляются на бумажном носителе с использованием средств почтовой связи.

        3.2.4. Ответственный специалист административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области контролирует получение документов (сведений) в соответствии с направленным межведомственным запросом. 
       3.2.5.  Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 15 рабочих дней со дня регистрации заявления.

3.3. Прием и регистрация документов заявителя переданных административно-территориальными управлениями администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области 
в отдел жилищной политики администрации 
Павловского муниципального округа Нижегородской области.

3.3.1. Специалист отдела жилищной политики, ответственный за рассмотрение заявления, принимает от специалиста административно-территориального управления администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области, заявления и прилагаемые к нему документы. Поступившие документы (сведения) анализируются и приобщаются к документам для принятия решения. Специалист отдела жилищной политики, ответственный за рассмотрение заявления регистрирует поступившее заявление в журнале приема-передачи учетных дел с указанием даты их принятия.
         3.3.2. Специалист отдела жилищной политики, ответственный за рассмотрение заявления выполняет расчеты, предусмотренные Законом Нижегородской области от 16.11.2005 № 181-З "О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма".

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка результата предоставления 
муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение заявления, документов к нему, а также ответов на запросы в порядке межведомственного взаимодействия. 

         3.4.2. На ближайшем заседании Комиссии по жилищным вопросам при наличии оснований для признания заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемом по договору социального найма, принимается решение о признании или об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими.

         3.4.3. Решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении выражается соответствующим постановлением администрации Павловского муниципального округа Нижегородской области.
         3.4.4. Специалист отдела жилищной политики принятых на учет граждан, включает в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее - Книга учета).

         3.4.5. Специалист отдела жилищной политики на каждого гражданина, принятого на учет, заводит учетное дело, в котором содержатся все представленные им или полученные по межведомственным запросам необходимые документы. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру записи в Книге учета.

    3.5. Уведомление заявителя (членов его семьи) о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и выдача соответствующего документа.

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за выполнение муниципальной услуги, подписанного постановления администрации Павловского муниципального округа о предоставлении муниципальной услуги либо решения или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист на основании принятого решения уведомляет заявителя:

- при принятии решения о предоставлении муниципальной услуги – по почте, по телефону, либо иным способом;

- при принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги – по почте или лично.

Уведомление о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть направлено заявителю по месту жительства или месту пребывания не позднее 3 рабочих дней после принятия решения.
           Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1 Текущий контроль за соблюдением последовательности  действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется начальником Управления ЖКХ администрации Павловского муниципального округа путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области, органов местного самоуправления и включает в себя выявление и устранение  нарушений порядка в ходе предоставления муниципальной услуги.
                 4.2. Предметом контроля является обеспечение своевременного и качественного исполнения обращений заявителей, принятие оперативных мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей, анализ содержания поступающих обращений, а также хода и результатов работы с обращениями заявителей. Текущий контроль осуществляется постоянно.

              4.3. Должностные лица, муниципальные служащие Отдела жилищной политики и жилищного фонда Управления ЖКХ администрации Павловского муниципального округа несут ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с действующим законодательством.

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 

РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 

А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) администрацией, ее должностными лицами и муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги, в случаях, указанных в статье 11.1 Закона № 210-ФЗ, и в порядке, предусмотренном главой 2.1 Закона № 210-ФЗ (далее - жалоба).
            5.1. Жалоба на действия (бездействие) и (или) решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу (администрация), в соответствии с законодательством Российской Федерации.

            5.2. Заявители обжалуют действия (бездействие) и (или) решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи жалобы главе местного самоуправления администрации Павловского муниципального округа.
           5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.
           5.4. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления.
           5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований гражданина или отказе в удовлетворении жалобы.
__________________________________________________________

Приложение № 1

к Административному регламенту

Утверждена

постановлением

Правительства области

от 22.03.2006 N 87

                                   В Администрацию Павловского 

муниципального округа
ЗАЯВЛЕНИЕ
    Я, _____________________________________________________________________________,

              (фамилия, имя, отчество гражданина-заявителя)

представляю на себя (и членов моей семьи): __________________________________________

_____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________,

         (указать фамилии, имена, отчества членов семьи)

следующие документы:

    1.   Подтверждающие состав семьи заявителя  (паспорт,  иные документы, удостоверяющие личность и степень родства членов семьи: свидетельство о рождении (для несовершеннолетних), свидетельство о заключении (расторжении)  брака,  судебное  решение  о  признании членом семьи), а также их копии: ____________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________.

    2.  Справку о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, выдаваемую соответствующей      организацией (жилищно-эксплуатационной организацией, жилищным или жилищно-строительным кооперативом и др.), для проживающих в жилом доме или его части - выписку из домовой книги: _____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________.

    3.   Подтверждающие   право   пользования   жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и др.), а также их копии: ___________________________________________________________________________________.

    4.  Справку органов государственной регистрации о наличии или отсутствии   недвижимого   имущества   на   праве   собственности, представляемую заявителем и каждым членом его семьи: ____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________.

    5.  Справки, подтверждающие получение в расчетном периоде доходов, учитываемых в целях признания граждан малоимущими в соответствии   со   статьей 7 Закона Нижегородской области от 16.11.2005 № 181-З "О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального   жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма" (для предпринимателей - налоговую декларацию с отметкой налогового органа о принятии), представляемые заявителем и каждым членом его семьи: ________________________________
____________________________________________________________________________________.

    6.   Выписку   из   трудовой   книжки   или   иной   документ, подтверждающий место работы  дееспособных заявителя и членов его семьи, а также их копии: ___________________________________________________________________________________.

    7.    Документы   органа   технической   инвентаризации   либо налогового органа, подтверждающие инвентаризационную стоимость принадлежащего заявителю и членам его семьи недвижимого имущества: ________________________________________________________
____________________________________________________________________________________.

    8.   Копии   технических   паспортов   транспортных   средств, принадлежащих заявителю и членам его семьи: ______________________________________________________.
    Прошу принять решение о моей принадлежности к категории граждан, имеющих право на получение жилых помещений по договорам социального найма.

    Подпись(и)заявителя и членов его семьи, желающих получить жилое   помещение по договору социального найма совместно с заявителем:

____________________________________________________________________________________

                           (Ф.И.О., дата)

    Подпись(и) заявителя и членов его семьи о согласии на проверку органом местного самоуправления представленных сведений:

___________________________________________________________________________________

                           (Ф.И.О., дата)

Подпись(и) гр. ______________________ подтверждаю,

                     (Ф.И.О.)

__________________________________________________________________

        (Ф.И.О. и подпись должностного лица органа учета,

          принимающего документы указанного гражданина)

МП

------------------------------------------------------------------

                          (линия отрыва)

    Документы в соответствии с заявлением (п.  1  -  п.  8) о

принятии решения о принадлежности к категории граждан, имеющих

право на получение жилых помещений муниципального жилищного фонда,

предоставляемых по договорам социального найма

_______________________________ приняты "__" _____________ 200_ г.

 (Ф.И.О. гражданина-заявителя)

__________________________________________________________________

        (Ф.И.О. и подпись должностного лица органа учета,

          принимающего документы указанного гражданина)

МП

Приложение № 2
к Административному регламенту

	Согласие

на обработку и использование персональных данных заявителя и членов его семьи

	Я, _________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

	документ, удостоверяющий личность: __________________________________________________________

серия_________ №______________ выдан: "___" ___________ 20___ г.

	проживающий(ая) по адресу:

___________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

(индекс, город, улица, дом, квартира)

	действующий(ая) на основании доверенности от "____" __________ 20__г. №__________выданной законным представителем_______________________

выражаю согласие администрации Павловского муниципального округа на сбор и обработку моих персональных данных, персональных данных детей, законным представителем которых я являюсь (на обработку персональных данных моего доверителя и его детей), в том числе передачу указанных персональных данных в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в Павловском муниципальном округе Нижегородской области".

Целью обработки персональных данных является предоставление заявителю муниципальной услуги "Принятие решений о признании граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Павловском муниципальном округе Нижегородской области ".

Хранение персональных данных в указанных целях осуществляется в срок до 10 лет, если иное не установлено законодательством.

Персональные данные, на обработку которых распространяется настоящее согласие, включают в себя данные: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, сведения документа, удостоверяющего личность заявителя (доверенного лица), законных представителей детей, сведения о месте работы, сведения о родственных отношениях и иные сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги "Принятие решений о признании граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Павловском муниципальном округе Нижегородской области ".

Обработка персональных данных включает в себя совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных".

Обработка персональных данных может быть, как автоматизированная, так и без использования средств автоматизации.

Настоящее согласие выдано без ограничения срока его действия.

Отзыв настоящего согласия осуществляется предоставлением в администрацию Павловского муниципального округа Нижегородской области подлинника такого отзыва непосредственно или по почте.

В случае изменения вышеуказанных персональных данных обязуюсь сообщать в администрацию Павловского муниципального округа Нижегородской области в десятидневный срок.

Настоящим принимаю, что при отзыве настоящего согласия уничтожение моих персональных данных будет осуществлено в десятидневный срок.

Информацию для целей, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных", прошу сообщать мне одним из указанных способов:

1. Электронная почта ______________________________________________________________

2. Почтовый адрес ________________________________________________________________

3. Факс __________________________________________________________________________

4. Другое _________________________________________________________________________
"____" ____________ 20___ г.
    ___________________________________________________________
(Ф.И.О. полностью, подпись)


Приложение № 3
к Административному регламенту

 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги
 

 

 








Первичный приём заявления с необходимыми документами





Обращение гражданина





формирование и направление межведомственного запроса в государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в распоряжении которых находятся документы и информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги





Решение об отказе в признании гражданина (семьи) 


 малоимущим (малоимущей)











Рассмотрение заявления, установление оснований для признания гражданина (семьи) малоимущим (малоимущей) в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма





Оформление и выдача постановления администрации Павловского муниципального округа об отказе в признании гражданина (семьи) малоимущим (малоимущей)





Принятие и оформление решения о признании гражданина (семьи) малоимущим (малоимущей) или об отказе в гражданина признании малоимущим 





Оформление и выдача постановления администрации Павловского муниципального округа о признании гражданина (семьи) малоимущим (малоимущей)








