УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации района

от 14.07.2020 от  № 660
(в редакции постановления администрации района от 17.11.2021 от  № 1158)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления отделом ЖКХ, транспорта и связи администрации Гороховецкого района муниципальной услуги «Постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»    
1. Общие положения

       1.1. Административный регламент предоставления отделом ЖКХ, транспорта и связи администрации Гороховецкого района  муниципальной услуги  «Постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества и доступности муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) в указанной сфере.

       1.2.Предоставление муниципальной услуги по постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях в Гороховецком районе  (далее – муниципальная услуга), осуществляется  отделом ЖКХ, транспорта и связи администрации Гороховецкого района (далее - Отдел) в соответствии с:

       - Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- постановлением   Правительства   Российской   Федерации  от  24.10.2011 
№ 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих представление в электронной форме государственных  муниципальных услуг (осуществление функций)»;
- Законом Владимирской области от 06.05.2005 №49-ОЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- постановлением Губернатора Владимирской области от 14.06.2005 № 339 «О мерах по реализации Закона Владимирской области «О Порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

- Постановлением Губернатора области от 01.02.2006 №64 «О порядке постановки на учёт и обеспечения жилыми помещениями реабилитированных лиц и членов их семей в случае возвращения на прежнее место жительства».
      1.3. В процессе исполнения муниципальной Услуги   Отдел взаимодействует с   органами муниципальных образований, имеющих статус иных поселений (далее – Поселения).
      1.4 Информация о порядке исполнения Услуги предоставляется непосредственно в Отделе по адресу: Ленина ул., д. 93, г. Гороховец, по контактным телефонам, а также размещается на официальном сайте администрации Гороховецкого района в сети Интернет, на Портале государственных услуг Российской Федерации (www.gosuslugi.ru).
      Государственное бюджетное учреждение Владимирской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Владимирской области» предоставляет муниципальную услугу.
График  приема заявителей в государственном бюджетном учреждении Владимирской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Владимирской области» (далее - ГБУ «МФЦ») Лермонтова ул., д.4, г.Гороховец:
понедельник, среда, четверг, пятница – 8.30 – 17.00;
вторник – 8.30-20.00; 

суббота – 8.30 - 13-30; 
выходные дни - воскресенье.
Контактный телефон: 8(49238) 2-12-17, 2-12-14.
Электронный адрес: mfc_goroh@mail.ru
      1.5. Отдел  оказывает Услугу   по заявлению гражданина.  

      1.6.Заявителями могут являться граждане Российской Федерации, проживающие на территории   МО Гороховецкий район.  

      1.7. График (режим) работы в отделе ЖКХ, транспорта и связи:

понедельник - пятница - с 8.00 до 17.00;

выходные дни - суббота и воскресенье;

График  приема заявителей в ГБУ «МФЦ»:

понедельник, среда, четверг, пятница – 8.30 – 17.00;
вторник – 8.30-20.00; 

суббота – 8.30 - 13-30; 
выходные дни - воскресенье.
     1.8. Консультации по процедуре исполнения  Услуги могут предоставляться по устным и письменным обращениям, по телефону, по электронной почте, а также в разделе «Вопрос-ответ (форум)» на официальном сайте администрации Гороховецкого района в сети Интернет.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной Услуги: «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
      2.2. Место  предоставления  муниципальной  услуги:  Ленина  ул.,  д.  93, 
г. Гороховец.
Контактные телефоны:

Заведующий  отделом (49238) 2-11-85;

Отдел (49238) 2-16-04;

Адрес в Интернете: http//gorohovec.ru.

Электронный адрес: e-mail:gkh@gorohovec.ru
График (режим) работы Отдела:

Понедельник – пятница – с 8.00 до 17.00;

Выходные дни – суббота и воскресенье; 
перерыв на обед с 12.00 до 13.00;

контактный телефон: (849-238)2-16-04, 2-11-85
График  приема заявителей в ГБУ «МФЦ»:

понедельник, среда, четверг, пятница – 8.30 – 17.00;
вторник – 8.30-20.00; 

суббота – 8.30 - 13-30; 
выходные дни - воскресенье.
       2.3. Результатом исполнения Услуги является выдача заявителю уведомления о постановке на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

      2.4. Сроки исполнения  Услуги.

      2.4.1.Исполнение   Услуги осуществляется в течение 30 дней со дня получения заявления о   постановке   на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях в Гороховецком районе.
      2.4.2. Время ожидания в очереди при личном обращении заявителя за получением консультации не должно превышать 15 минут.

      2.4.3. Время консультации по телефону не должно превышать 10 минут. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о должности, фамилии, имени и отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.

      2.5. Необходимые для исполнения Услуги документы.

      2.5.1 Для  приёма заявлений на предоставление Услуги  в Отдел направляется заявление  с приложением следующих документов:
        - копии паспортов граждан Российской Федерации (фото, прописка, семейное положение), свидетельства о рождении, о заключении брака или расторжении брака  на всех совместно проживающих с заявителем членов семьи (с обязательным предъявлением оригиналов этих документов);

        - решение уполномоченного органа о признании гражданина малоимущим;

        - выписка из домовой книги (поквартирной карточки) или похозяйственной книги;

        - копия договора найма жилого помещения (или договора приватизации) с предъявлением подлинника документа;

        - выписка из технического паспорта БТИ;

        - справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствия жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, предоставляемая каждым дееспособным членом семьи заявителя;

        - документы, подтверждающие отношение гражданина к иной, определенной федеральным законом или Законом Владимирской области, категории граждан, имеющих право быть принятым на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.  

        Документы, указанные в абзаце первом, третьем, пятом, седьмом, настоящего пункта, заявитель предоставляет самостоятельно. 

       Документы,  указанные в абзаце четвертом  настоящего пункта, могут быть предоставлены заявителем самостоятельно. В случае непредставления заявителем документов, указанных в абзаце четвертом настоящего пункта, они запрашиваются по межведомственным запросам.
      Документы, указанные в абзаце шестом настоящего пункта, запрашиваются по межведомственным запросам.
       2.5.2. Разница между датой на документах, прилагаемых к заявлению, и датой подачи заявления не должна превышать 30 дней.     
       2.6.Основанием для отказа предоставления Информации является отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Регламента.
       2.7. Требования к местам исполнения  муниципальной услуги.
       2.7.1.  Двери кабинетов Отдела оборудуются табличками, содержащими информацию о названии отдела, фамилиях, именах, отчествах и должностях осуществляющего муниципальную услугу, графиком приема.

       2.7.2. Места ожидания для заявителей и приема заявлений оборудуются стульями.

       2.7.3. Рабочее место специалиста отдела, осуществляющего выполнение Услуги, оборудуется столом, стулом, обеспечиваются компьютерной техникой и канцелярскими принадлежностями.

       2.8. Услуга и информация о ней предоставляются Отделом   бесплатно. 
       2.9. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно отвечать требованиям Федерального закона от 24.11.1995 №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации». 

3.Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.
       3.1. Исполнение  Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о  предоставлении Услуги;

- рассмотрение документов;

- выдача  заявителю уведомления о постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Блок-схема последовательности административных процедур приведена в приложении  к настоящему Регламенту.

      3.2.Административная процедура "Прием и регистрация заявления  о  постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях ".
      3.2.1. Основанием для начала административного действия является поступление в Отдел заявления о  предоставлении Услуги.

      3.2.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги лично представляется заявителем в Отдел.

       3.2.3. Специалист Отдела, ответственный за учет входящей и исходящей корреспонденции:

       - проверяет наличие документов, указанных в заявлении, срок выполнения административной процедуры по приему документов не должен превышать 30 минут;

       - передаёт заявление в установленном порядке в управление делами администрации Гороховецкого района для  регистрации и визирования главой администрации района; 
       - после регистрации и визирования главой администрации района  заявление поступает в Отдел на исполнение;

       - специалист  Отдела регистрирует заявление в журнале регистрации Отдела и предоставляет на визу заведующему Отделом.  Срок визирования и регистрации заявления   не должен превышать двух рабочих дней.   
      3.2.4. Результатом административной процедуры является передача заявления о предоставлении муниципальной услуги заведующему  Отделом.

      3.3. Административная процедура "Рассмотрение документов".

      3.3.1. Основанием для начала административного действия является поступление заявления  о предоставлении  муниципальной услуги   в Отдел.

      3.3.2. Специалист Отдела, назначенный ответственным за выполнение указанного действия заведующим отделом:

       - проводит проверку наличия документов, указанных в пункте 2.5 настоящего Регламента, и их соответствия требованиям законодательства, производит запрос недостающих документов по системе межведомственного взаимодействия;

       - оформляет документы в дело и направляет его   на рассмотрение жилищной комиссии;
       - по результатам рассмотрения жилищной комиссии готовит проект постановления администрации района о постановке на учёт или письмо об отказе в постановке на учёт;

       - проект постановления администрации района о постановке на учёт  или письмо об отказе в постановке на учёт визируется в установленном порядке и направляется на подпись главе администрации района;

      - после подписания главой администрации района постановления администрации района о постановке на учёт нуждающихся в улучшении жилищных условий специалист Отдела готовит уведомление заявителю о постановке на учёт в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий, либо письмо с мотивированным отказом.  
      3.3.3. Проект    уведомления о  постановке гражданина на учёт нуждающихся в улучшении жилищных условий с визой специалиста отдела – исполнителя   представляется заведующему Отделом для подписания.

      3.3.4. Срок выполнения административной процедуры не должен превышать двадцати пяти дней со дня поступления в Отдел заявления.
      3.3.5. Результатом административной процедуры является передача уведомления о постановке гражданина на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях заведующему  Отделом  для подписания.

      3.4. Административная процедура "Предоставление   заявителю   уведомления о постановке гражданина на учёт в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий или письма об отказе в постановке на учёт".

      3.4.1. Основанием для начала административного действия является поступление в Отдел подписанного заведующим Отделом уведомления о постановке гражданина на учёт в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий или письма об отказе в постановку на учёт нуждающихся, подписанного главой администрации района.

       3.4.2. Специалист Отдела, ответственный за учет входящей и исходящей корреспонденции:

      - регистрирует уведомление о постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

      - информирует заявителя по телефону при условии, что в заявлении о принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях указан контактный телефон.

Максимальный срок выполнения действия - не более 2 рабочих дней с момента поступления подписанного документа в Отдел.

      - выдает заявителю один экземпляр уведомления  о постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях  или письма  об отказе в постановке на учёт 
      3.4.3. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю   уведомления о постановке граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещения или письма об отказе в постановке  на учёт граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

 4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
      4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения Услуги осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению  Услуги, и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение обращений заявителей и принятие по ним решений.

      4.2. В ходе проверок проверяется соблюдение и исполнение положений настоящего Регламента, полнота и качество исполнения  Услуги.
       4.3. Периодичность проведения проверок устанавливается заведующим Отделом и может носить плановый характер (на основании планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

Плановые проверки должны проводиться не реже 1 раза в год.

      4.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением Услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

      4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

      4.6. Муниципальные служащие Отдела несут персональную ответственность за исполнение Услуги, которая закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

      4.7.  Граждане, их объединения и организации могут принимать участие в опросах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур).
             5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также лиц, ответственных 

за предоставление муниципальной услуги
 5.1. Гражданин имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде:

- главе администрации района - на решения и действия (бездействие) отдела ЖКХ, транспорта и связи;

- руководителю ГБУ «МФЦ» или лицу, исполняющему обязанности руководителя ГБУ «МФЦ», на решения, действия (бездействие) ответственных исполнителей ГБУ «МФЦ».

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
        - нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;
       - приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном   частью   1.3 статьи  16   Федерального    закона   от   27.07.2010 

 № 210 – ФЗ  «Об организации предоставления муниципальных услуг».

      - требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального    закона   от   27.07.2010 № 210 – ФЗ  «Об организации предоставления муниципальных услуг».

 В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном  частью  1.3  статьи  16   Федерального    закона    от    27.07.2010 

№ 210 – ФЗ  «Об организации предоставления муниципальных услуг».
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Владимирской области,  муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Владимирской области, муниципальными правовыми актами;

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

5.4. Жалоба подается и рассматривается в порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, на официальный сайт администрации Гороховецкого района, через Интернет-приемную, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Адрес администрации Гороховецкого района для почтовых отправлений: 601481, г. Гороховец, ул. Ленина, д. 93, адрес официального сайта администрации Гороховецкого района: http:// gorohovec.ru.
5.7. Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации района, должностного лица администрации района в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы администрация Гороховецкого района принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией района 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 субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. 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.
   Приложение 

к административному регламенту 
БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ОТДЕЛОМ АРХИТЕКТУРЫ  И  СТРОИТЕЛЬСТВА АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОХОВЕЦКОГО РАЙОНА
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  ПО ПОСТАНОВКЕ ГРАЖДАН
НА УЧЕТ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ
┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│               Начало исполнения муниципальной услуги:                   │

│          заявитель лично обращается с заявлением и комплектом           │

│                         необходимых документов                          │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                    │

                                   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                     Прием и регистрация документов                      │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                    │

                                   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│ Рассмотрение заявления и документов, предъявленных заявителем           │

└───────────────────────────────────┬─────────────────────────────────────┘

                                    │

                                   \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│  выдача  заявителю уведомления о принятии гражданина на  учёт в         │  

│   качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий или письменного    │ 

│                 отказа  в постановке на учет        └──────────────────────────────────┬───────────────────────────────────--─┘

                                   │                                                   
                                  \/                                                                                 ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│              Исполнение муниципальной услуги завершено                  │

└─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
