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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА КИНЕШМА
ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
от 20.06.2012 № 1357п

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги « Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату  и базам данных муниципальных  библиотек»  


	В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании ст.ст. 46,56 Устава муниципального образования «Городской округ Кинешма», постановления администрации городского округа Кинешма от 14.12.2011 № 3062п «Об утверждении порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией городского округа Кинешма», постановления администрации городского округа Кинешма от 27.03.2012 №579п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг городского округа Кинешма»,  постановления администрации городского округа Кинешма Ивановской области от 28.07.2010 №2057п «Об утверждении Положения и должностной инструкции» в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг
	постановляю:
	1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату  и базам данных муниципальных  библиотек» (приложение 1).
	2.  Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования  в официальном источнике опубликования муниципальных правовых актов городского округа Кинешма «Вестник органов  местного самоуправления городского округа Кинешма».
3. Постановление от 23.11.10г. № 3129 п «Об утверждении  административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату  и базам данных муниципальных  библиотек» считать утратившим силу.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа Кинешма И.Ю.Клюхину. 


Глава администрации городского округа Кинешма                                                     А.В.Томилин






ПРИЛОЖЕНИЕ  1
   К постановлению 
                              администрации  
городского округа Кинешма
от 20.06.2012 №1357п

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек,
базам данных муниципальных библиотек»  

1. Общие положения 
1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек» (далее – регламент) разработан муниципальным учреждением «Кинешемская городская централизованная библиотечная система» (далее - МУ КГЦБС) в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
Регламент определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, порядок, сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении доступа к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных муниципальных библиотек. Формы  контроля за его исполнением, судебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица библиотеки, а также муниципальных служащих.
1.2. В настоящем Регламенте используются следующие понятия:
библиотека – информационное, культурное, образовательное учреждение, располагающее организованным фондом тиражированных документов и предоставляющее их во временное пользование физическим и юридическим лицам;
библиотекарь – сотрудник библиотеки, осуществляющий информационно – библиотечное обслуживание населения;
библиотечный абонемент – форма обслуживания, предусматривающая выдачу документов на определенных условиях для использования вне библиотеки;
справочно-поисковый аппарат – совокупность традиционных и электронных справочных и библиографических изданий, библиотечных каталогов и картотек, используемых при обслуживании читателей для поиска необходимой  им информации;  
библиотечный каталог – совокупность расположенных по определенным правилам библиографических записей на документы, раскрывающая состав и содержание фонда библиотеки (информационного центра);
база данных – набор данных, который достаточен для установления цели и предоставлен на машинном носителе в виде, позволяющем осуществить автоматизированную переработку содержащейся в нем информации (ГОСТ 7.73-96 «Поиск и распределение информации» Термины и определения» п.3.3.1); 
картотеки – это совокупность сведений о документах или извлеченных из них фактах в независимости от отличия этих материалов в фонде данной библиотеки, зафиксированных на традиционных носителях; 
библиотечный фонд – организационно-упорядоченная совокупность всех видов документов, имеющихся в библиотеке, централизованной библиотечной системе. Основными характеристиками фонда библиотеки являются:  разумность (оптимальный) объем, информативность (соответствие запросам пользователей), обновляемость;
документ – материальный объект с зафиксированной на нем информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи во времени и пространстве в целях хранения и общественного использования;
      межбиблиотечный абонемент – абонемент, основанный на использовании документов других библиотек при их отсутствии в данном фонде;
      муниципальная библиотека – библиотека, учрежденная администрацией городского округа Кинешма;
      пользователь библиотеки – физическое или юридическое лицо, пользующееся услугами библиотеки; 
      читательский формуляр – документ, предназначенный для учета пользователей, содержащий информацию о пользователе, о выданных пользователю и возвращенных им документов.   
2. Получателями  (далее – заявители) муниципальной услуги являются  юридические и физические лица, жители муниципального образования «Городской округ Кинешма»  независимо от пола, возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии.
 
3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальных услуг.
3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется муниципальным учреждением «Кинешемская городская централизованная библиотечная система».   
3.2. Организацию и координацию деятельности по оказанию муниципальной услуги осуществляет Комитет по культуре и туризму администрации городского округа Кинешма.
 Место нахождения, контактные телефоны и режим работы  Комитета по культуре и туризму администрации городского округа Кинешма
Юридический адрес: 155800, Ивановская область, г.Кинешма, ул.Фрунзе, 4, каб.№35 
Телефон: 5-76-18;  
График работы Комитета по культуре и туризму  администрации городского округа Кинешма: 
понедельник – пятница с 8.30 до 12.00, с 13.00 до 17.30
суббота и воскресенье – выходные дни.  
3.3. Информация о МУ КГЦБС и оказываемой ею услуге предоставляется в различных, доступных для пользователей видах и формах:
· в помещениях МУ КГЦБС в удобном для обозрения месте, а также    в    виде информационных буклетов, листовок;
· по телефону;
· на официальном сайте администрации городского округа Кинешма: www.admkineshma.ru; 
· на Кинешемском городском сайте Кинешемец.RU: http://www.kineshemec.ru/biblioteka.html; 
· на официальном сайте МУ КГЦБС:  http://cs.ivbox.ru/klibr/;  
· в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
· по письменному запросу.
3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, должностные лица подробно и в корректной форме информируют граждан об условиях и порядке получения муниципальной услуги.
3.5. По письменному запросу заинтересованного лица ответ направляется ему в письменном виде электронной почтой либо через Internet-сайт в зависимости от способа обращения за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении этого заинтересованного лица.
3.6. Содержание информации.
3.6.1. На информационных стендах в МУ КГЦБС содержится следующая информация:
· полное наименование учреждения, адрес, телефоны;
· режим работы библиотеки;
· перечень оказываемых библиотекой дополнительных услуг, в том числе платных;
· Инструкция и План эвакуации, в случае пожара и чрезвычайных происшествий.
3.6.2. Консультации по получению услуги предоставляются непосредственно в помещении библиотек, а также по телефону сотрудником МУ КГЦБС.
3.7. Сведения о МУ КГЦБС.
Наименование учреждения: муниципальное  учреждение «Централизованная городская библиотечная система».
Юридический адрес: 155806, Ивановская область, г.Кинешма, ул.50-летия Комсомола, 20.

Адреса и телефоны структурных подразделений МУ КГЦБС:

	Наименование подразделения, должность
	
Адрес, адрес эл.почты
	
Тел.
	
Общий режим работы в зимний период
	
Общий режим работы в летний период
	
Санитарные дни
	
Ф. И.О.
руководителя

	Центральная библиотека имени В.А.Пазухина

	
Отдел информации 
и маркетинга (ОИМ)
	155806, Ивановская область, г.Кинешма,ул. 50-летия Комсомола, дом 20
kinbiblioteka@mail.ru

	
	с 8.30 до 17.00
суб. – 
с 10.00 до 17.00
воскресенье - выходной день
	с 8.30 до 17.00
суббота, воскресенье – выходные дни
	последний понедельник месяца
	

Груздева Е.В.

	Отдел обслуживания центральной библиотеки им. В.А. Пазухина (ООЦБ)

	155806, Ивановская область, г.Кинешма,
ул. 50-летия Комсомола, дом 20
kinbiblioteka@mail.ru

	
5-62-01
3-63-73
	с 9.30до 18.00
суб. воскрес. – 10.00 до 17.00
пятница - выходной день
	с 9.30до 18.00
суббота, воскресенье – выходные дни
	последний понедельник месяца
	

Кириленко Т.В.

	Детский отдел центральной библиотеки им. В.А. Пазухина (ДОЦБ) 
	155806, Ивановская область, г.Кинешма,
ул. 50-летия Комсомола, дом 20
kindo9@mail.ru

	
3-43-24
	с 8.30 до 17.00
суб. воскр. с 9.00 до 16.00
пятница - выходной день
	с 8.30 до 17.00
суббота, воскресенье – выходные дни
	последний понедельник месяца
	

Луковицина Т.И.

	Библиотеки-филиалы

	Библиотека-филиал №1
	155800, Ивановская область, г.Кинешма,
ул. Вичугская, 
дом 184-а
	
5-01-80
	с 9.30 до 18.00
воскр. с 10.00 до17.00
суббота - выходной день
	с 9.30 до 18.00
суббота, воскресенье – выходные дни
	Последний четверг месяца
	
Кошлакова О.В.

	
Библиотека-филиал №2
	155800, Ивановская область, г.Кинешма,
ул. Колхозная, 
дом 18
	
5-72-64
	с 9.30 до 18.00
воскр. с 10.00 до17.00
суббота - выходной день

	с 9.30 до 18.00
суббота, воскресенье – выходные дни
	Последняя пятница месяца
	
Забалуева Е.С.

	
Библиотека-филиал №3
	
155800, Ивановская область, г.Кинешма,
ул. Пионерская, 
дом 6
	
9-33-33
	с 9.30 до 18.00
воскр. с 10.00 до17.00
суббота-  выходной день
	с 9.30 до 18.00
суббота, воскресенье – выходные дни
	Последняя пятница месяца
	
Ковалева Н.А.

	
Библиотека-филиал №4
	155800, Ивановская область, г.Кинешма,
ул. Гагарина, дом 2
	
2-29-36
	с 9.30 до 18.00
воскр. с 10.00 до17.00
суббота – выходной день
	с 9.30 до 18.00
суббота, воскресенье – выходные дни
	Первая среда месяца
	
Киселева Н.В.

	
Библиотека-филиал №5
	155800, Ивановская область, г.Кинешма,
ул. Менделеева, дом 3а
	
2-01-64
	с 8.30 до 17.00
воскр. с 9.00 до16.00
суббота – выходной день
	с 8.30 до 17.00
суббота, воскресенье – выходные дни
	Последний понедельник месяца
	
Смирнова Н.И.

	
Библиотека-филиал №9
	155800, Ивановская область, г.Кинешма,
ул. Смольная, дом 9
	
5-74-79
	с 9.30 до 18.00
воскр. с 10.00 до17.00
суббота – выходной день
	с 9.30 до 18.00
суббота, воскресенье – выходные дни
	Последняя среда месяца
	

Тырченкова Е.А.

	
Библиотека-филиал №10
	155800, Ивановская область, г.Кинешма,
ул. Королева, дом 10
	
2-22-47
	с 9.30 до 18.00
воскр. с 10.00 до17.00
суббота – выходной день
	с 9.30 до 18.00
суббота, воскресенье – выходные дни
	Последняя среда месяца
	
Охлопкова О.Н.

	
Библиотека-филиал №11
	155800, Ивановская область, г.Кинешма,
ул. Горохова, дом 6
	
2-38-50
	с 9.30 до 18.00
воскр. с 10.00 до17.00
суббота – выходной день
	с 9.30 до 18.00
суббота, воскресенье – выходные дни
	Последняя среда месяца
	
Горшкова Л.А.

	
Информационно-туристический центр (ИТЦ)

	155800, Ивановская область, г.Кинешма,
ул. Советская, 
дом 1/2
	
5-33-13
	
 с 9.00 до 17.30
	
 с 9.00 до 17.30
	Последний понедельник месяца
	
Крайник М.П.



Переход на летний график осуществляется индивидуально для каждого структурного подразделения в связи с производственной необходимостью на основании  приказа директора МУ КГЦБС. Об изменении режима работы в связи с переходом на летний график пользователей извещают посредством размещения объявления у входа в библиотеку и на официальном сайте МУ КГЦБС:  http://cs.ivbox.ru/klibr/.
Библиотеки работают с посетителями без перерыва на обед.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальное услуги: «Предоставление доступа к справочно-поисковому аппарату и базам данных муниципальных библиотек».
2. Наименование учреждения непосредственно предоставляющего услугу:
Муниципальное учреждение  «Кинешемская городская централизованная библиотечная система» (далее – МУ КГЦБС).
3. Результат предоставления муниципальной услуги:
- выдача пользователям во временное пользование документов (печатных и электронных изданий), фиксируемая в бланках первичной отчетности в соответствии с ГОСТом 7.20-2000 Библиотечная статистика;
- предоставление информации в соответствии с запросами пользователей на основании локальных нормативных правовых актов по основной деятельности;
- выдача копии документа по требованию, либо мотивированный отказ в выдаче копии документа по требованию;
- предоставление библиографического описания, библиографического списка документов в соответствии с запросом пользователя в виде печатного или электронного документа.
- предоставление фактографической информации: в устном, печатном или электронном виде. 
4. Сроки оказания муниципальной услуги определяются скоростью обработки запроса библиотечным работником и программно-аппаратными средствами, обеспечивающими работоспособность информационной системы, предоставляющей услугу, и скоростью программно-аппаратных средств, используемых пользователем для получения муниципальных услуг (от 10 минут до 30 календарных дней в зависимости от вида запроса и способа предоставления услуги).
5.Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги:
-Федеральный Закон Российской Федерации от 6.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
-  Конституция Российской Федерации;
-  Федеральный закон от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;
- Федеральный закон от 12.01.1996 N 7-ФЗ "О некоммерческих организациях";
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Федеральный закон от 27.07. 2006  № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- "Основы законодательства Российской Федерации о культуре" (утв. ВС РФ
09.10.1992 N 3612-1);
-Федеральный закон от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре
документов»;
- Постановление Минтруда Российской Федерации от 03.02.1997 № 6 «Об
утверждении Межотраслевых норм времени на работы, выполняемые в библиотеках»;
- Закон Ивановской области  от 24.10.2005  №143 – ОЗ  «О культуре»; 
- Устав  муниципального образования «Городской округ Кинешма»;
- Устав Муниципального учреждения «Кинешемская городская централизованная библиотечная система»   утвержденный постановлением администрации городского округа Кинешма от 26.12.2011 №3222п;
6. Перечень документов, необходимых  для предоставления муниципальной услуги при личном обращении пользователя в библиотеки МУ КГЦБС:
- Документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной официальный документ, содержащий фотографию, сведения о фамилии, имени, отчестве, месте регистрации), или аналогичный документ одного из законных представителей ребенка – для лиц, не достигших 14 лет.
- Читательский формуляр.  
7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- нахождение получателя муниципальной услуги в социально-неадекватном состоянии (враждебный настрой, агрессивность, состояние алкогольного, наркотического опьянения и т.д.); 
- от его одежды исходит резкий неприятный запах, она имеет выраженные следы грязи, которые могут привести к порче (загрязнению) имущества учреждения и одежды других посетителей;
- отсутствие документов, требуемых настоящим регламентом;
- нарушение пользователем Правил пользования библиотеками МУ КГЦБС;
- форс-мажорные обстоятельства.
В случае наличия технических проблем при предоставлении муниципальной услуги посредством использования оргтехники, Интернета оказание услуги   приостанавливается   до момента ликвидации проблем.
8.Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
9.Пользователи  получают дополнительные услуги, в том числе платные, перечень которых предусмотрен Уставом МУ КГЦБС.
10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальных услуг и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 40 минут. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.
11. Требования к размещению библиотек.
11.1. Библиотеки размещаются в специальном, отдельно стоящем здании, или в блок-пристройке к жилому или общественному зданию, а также в специально приспособленном помещении жилого или общественного здания. При размещении на 1этаже жилого многоэтажного здания обеспечивается удобный и свободный подход для пользователей (пандус для инвалидов) и подъезд для производственных целей самой библиотеки.
11.2. В состав помещений библиотек входят:
- гардероб;
- залы для приема и обслуживания посетителей;
- книгохранилища;
- служебные помещения;
- санузел.
12. Требования к материально-техническому обеспечению предоставления муниципальных услуг.
12.1. Требования к площадям библиотек. Размеры площадей, необходимых для размещения библиотек, определяются в соответствии с нормативами.
12.2. По размерам и состоянию основные и дополнительные помещения библиотек отвечают требованиям санитарных норм и правил пожарной безопасности, безопасности труда и защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязненность, шум, вибрация и так далее).
13. Требования к оборудованию библиотек.
13.1. Библиотека оснащена оборудованием, отвечающим требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающим надлежащее качество предоставляемой услуги.
13.2. Места ожидания и предоставления муниципальных услуг, оборудованы:
- информационными стендами, схемами;
- столами/кафедрами и стульями для возможности оформления документов и
обеспечиваются канцелярскими принадлежностями;
- автоматизированными рабочими местами для пользователей, в том числе с доступом в Интернет и к справочно-поисковому аппарату библиотек, базам данных, информационно-правовым системам;
- мебелью, обеспечивающей комфорт пользователям;
- противопожарной системой и первичными средствами пожаротушения;
- автоматической системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
13.3. При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости.
14. Требования к библиотечному фонду.
14.1. Библиотечный фонд МУ КГЦБС отвечает сложившемуся в обществе многообразию мнений, точек зрения, исключать материалы, связанные с пропагандой вражды, насилия, жестокости, порнографии.
14.2. Объем фонда МУ КГЦБС корректируется (увеличивается или сокращается) в зависимости от реальных потребностей населения, места и роли конкретной библиотеки, доступа к внешним ресурсам, финансовых возможностей.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 


1. Предоставление муниципальной услуги пользователям включает в себя следующие административные процедуры:
- запись (перерегистрация) пользователя в библиотеку;
- выдача документов (печатных и электронных изданий);
- выполнение справки;
- организация массового мероприятия.
Состав административных процедур представлен в Блок-схеме (Приложение 1 к настоящему   регламенту).
2. Последовательность действий при записи (перерегистрация) пользователя в библиотеку: основанием для начала исполнения административной процедуры по регистрации (перерегистрации) заявителей является личное обращение заявителя. Регистрация осуществляется сотрудником МУ КГЦБС при предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность.
2.1. При записи пользователя в библиотеку работник ЦГБС осуществляет следующие действия:
- предоставляет Правила пользования библиотеками МУ КГЦБС (другие локальные нормативные акты МУ КЦГБС по вопросам организации библиотечного обслуживания);
- оформляет читательский формуляр, согласно данным документа, удостоверяющего  личность пользователя.
Результат данной административной процедуры – запись пользователя в библиотеку.
2.2. При перерегистрации пользователей в библиотеках МУ КГЦБС (ежегодное переоформление документов на право получения муниципальной услуги) работник МУ КГЦБС осуществляет следующие действия:
- сверяет персональные данные пользователя, зафиксированные в картотеке пользователей и читательском формуляре, с документом, удостоверяющим личность;
- в случае изменения персональных данных – редактирует записи  в читательском формуляре;
- в случае наличия у пользователя задолженности (несвоевременного возвращения полученных из фонда библиотеки документов) или других штрафных санкций приостанавливает возможность получения услуги до возврата документов в библиотеку или до возмещения вреда, причиненного библиотеке до истечения срока штрафных санкций;
- фиксирует дату перерегистрации в  читательском формуляре.
Результат данной административной процедуры – подтверждение права пользователя на получение муниципальной услуги в текущем году.
Должностное лицо, ответственное за запись (перерегистрацию) пользователей в библиотеки МУ КГЦБС – заведующий структурным подразделением МУ КГЦБС.
3. Выдача документов (печатных и электронных изданий).
3.1. Выдача документов осуществляется в следующих формах библиотечного
обслуживания:
- читального зала, предусматривающего выдачу документов для работы в помещении библиотеки в ее рабочее время – для всех категорий пользователей;
- абонемента, предусматривающего выдачу документов для использования вне стен библиотеки – для пользователей, имеющих постоянную регистрацию в г. Кинешма.
Основанием для начала данной административной процедуры является устный  запрос пользователя.
3.2. При выдаче/принятии документов в форме читального зала (традиционная выдача из фонда читального зала) работник МУ КГЦБС осуществляет следующие действия:
- оформляет  читательский формуляр;
- знакомит с порядком работы с документами в читальном зале,  в соответствии с Правилами пользования библиотеками  МУ КГЦБС;
- принимает на кафедре обслуживания устный запрос у пользователя;
- консультирует пользователя у каталогов, картотек, полок открытого доступа,
- информирует о новых поступлениях;
- подбирает документы в фондах читального зала согласно устному запросу;
- подбирает документы по учебной программе на основании списков литературы, выдаваемых учащимся и студентам;
- подбирает документы определенной тематики в  фонде читального зала;
- сверяет выдаваемый документ с устным запросом, сверить книжные    формуляры с названием книг, инвентарными номерами;
- проверяет документ на наличие дефектов;
- выдает документ пользователю:
- делает отметку на книжном формуляре (проставляет дату выдачи);
- делает запись в читательском формуляре пользователя;
- раскладывает читательские формуляры в алфавите фамилий пользователей;
- принимает документы от пользователя: каждый сдаваемый документ сверяет с  книжным формуляром, проверяет документ на наличие дефектов;
- составляет акт приемки документа с указанием причиненного ему ущерба, в
 случаи наличия претензий, к состоянию возвращаемого пользователем документа;
- погашает отметку о выдаче документов в читательском формуляре.
Результат данной административной процедуры – предоставление документов в соответствии с поступившим запросом.
Должностное лицо, ответственное за данную административную процедуру –
заведующий структурным подразделением МУ КГЦБС.
3.3. При выдаче электронных документов из полнотекстовых электронных баз данных (далее – ЭБД), а также через электронные информационные сети, предусматривающие предоставление документов посредством сети Интернет работник МУ КГЦБС осуществляет следующие действия:
- получает запрос на документы;
- объясняет правила работы, методику поиска информации в полнотекстовых
ЭБД или в сети Интернет;
- получает запрос на выдачу (распечатку) документа от пользователя;
- выдает документ пользователю (распечатывает, переносит цифровые копии на носитель информации).
Результат данной административной процедуры – предоставление документов в соответствии с поступившим запросом.
Должностные лица, ответственные за данную административную процедуру – заведующий структурным подразделением МУ КГЦБС.
3.4. При выдаче/принятии документов в форме абонемента работник МУ КГЦБС осуществляет следующие действия:
- оформляет читательский формуляр;
- знакомит с порядком выдачи литературы на дом в соответствии с Правилами пользования библиотеками, с системой расстановки фонда;
- проверяет наличие запрашиваемого документа в алфавитном каталоге и наличие издания на полке;
- выдает документы пользователю: находит читательский формуляр, проверяет наличие страниц в документе, наличие/отсутствие дефектов в документе, записывает документы в читательский формуляр, получает личную роспись пользователя в читательском формуляре, делает отметку на контрольном листке;
- принимает документ от пользователя: находит читательский формуляр, сверяет инвентарный номер с записью в читательском формуляре, проверяет документ на наличие дефектов, списывает сдаваемый документ (вычеркивает из читательского формуляра инвентарный номер, ставит подпись о приеме);
- составляет акт приемки документа с указанием причиненного ему ущерба, в
 случаи наличия претензий к состоянию возвращаемого пользователем документа;
- продляет срок пользования документом: находит читательский формуляр, делает отметку о продлении срока пользования.
Результат данной административной процедуры – предоставление документов в соответствии с поступившим запросом.
Должностные лица, ответственные за данную административную процедуру – заведующий структурным подразделением МУ КГЦБС.
3.5. Выполнение справки осуществляется в следующих режимах:
- локальном;
- удаленном.
3.5.1. Основанием для начала данной административной процедуры является разовый библиографический запрос пользователя.
3.5.2. При выполнении справки в локальном режиме работник МУ КГЦБС осуществляет следующие действия:
- проводит индивидуальное и групповое консультирование пользователей по
принципам организации справочно-библиографического аппарата Библиотеки, по алгоритму поиска информации в традиционных и электронных каталогах, методике составления библиографического списка в соответствии с ГОСТом 7.1.2003 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления»;
- осуществляет прием и анализ запроса пользователя: выявляет цели обращения к информации, содержательные и хронологические границы поиска, типы и виды требуемых документов, форму представления информации (устно, письменно, бумажный/электронный носитель);
- выполняет адресно-библиографический, тематический, фактографический,
уточняющий запрос в устной или письменной форме, используя традиционный справочно-поисковый аппарат Библиотеки, ресурсы Интернет, а также полнотекстовые правовые базы данных;
Результатом действий является предоставление пользователю справочной   и
консультативной информации.
Должностные лица, ответственные за данную административную процедуру – заведующий структурным подразделением МУ КГЦБС.
3.5.3. При выдаче справки в удаленном режиме работник МУ КГЦБС осуществляет следующие действия:
- осуществляет в дни работы библиотеки    просмотр сообщений электронной
почты для выявления новых запросов удаленных пользователей, связанных с поиском фактографической, тематической  и др. информации;
- распределяет поступившие запросы между работниками;
- выполняет адресно-библиографический, тематический, фактографический,
уточняющий запрос в письменной форме, используя традиционный справочно-поисковый аппарат МУ КГЦБС, ресурсы Интернет, а также полнотекстовые правовые базы данных;
- готовит ответ с указанием источника получения информации (до 5 библиографических описаний) или библиографический список литературы (до 10 библиографических описаний), или ссылки на источник информации в сети Интернет для самостоятельного извлечения информации;
- отправляет ответ на e-mail пользователя.
Результатом действий является предоставление удаленному пользователю справочной и консультативной информации в электронном виде.
Должностное лицо, ответственное за данную административную процедуру –
заведующий структурным подразделением МУ КГЦБС.
3.6. Организация массового мероприятия.
3.6.1. Основанием для начала данной административной процедуры является проведение мероприятий и выставок с целью организации досуга и популяризации различных областей знания, продвижения чтения, повышения информационной культуры согласно календарному плану ЦГБС.
3.6.2. Последовательность действий при организации массового мероприятия:
- подготовка мероприятия:   назначение  ответственных лиц,    распределение
обязанностей, выявление и налаживание контакта с партнерами, определение
потенциальной аудитории (исходя из формы и темы проведения мероприятия), контроль над ходом подготовки;
- оповещение широкой аудитории о мероприятии: размещение информации на сайте Кинешемец.RU (http://www.kineshemec.ru/biblioteka.html.), на официальном сайте МУ КГЦБС:  http://cs.ivbox.ru/klibr/,  на информационных стендах, рассылка пресс-релизов в СМИ; 
- обеспечение проведения мероприятия: подготовка помещений, технических
средств, наглядного оформления, соблюдение мер безопасности, организация встречи посетителей мероприятия.
Результатом действий является проведение массового мероприятия.
Должностное лицо, ответственное за данную административную процедуру –
заведующий структурным подразделением МУ КГЦБС.
4. Сроки выполнения административных процедур.
4.1. Срок предоставления муниципальной услуги, включая проведение административных процедур, не   превышает 30 минут с момента получения работником, ответственным за предоставление муниципальной услуги, обращения от пользователя, оформленного в соответствии с требованиями настоящего Регламента.
4.2. В случае возникновения чрезвычайных и непредвиденных обстоятельств
непреодолимой силы срок предоставления муниципальной услуги составляет 5 рабочих дней с момента прекращения действия данных обстоятельств.
4.3.Об увеличении срока предоставления муниципальной услуги пользователь информируется в течение 3 рабочих дней с момента наступления обстоятельств непреодолимой силы.
4.4. В случае отсутствия запрашиваемого документа в фондах библиотеки, срок предоставления муниципальной услуги продляется до 30 дней.
5. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
5.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
5.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
   	
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и принятием решений работниками библиотеки осуществляет директор МУ «Кинешемская городская централизованная библиотечная система» (МУ КГЦБС)
4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги МУ «Кинешемская городская централизованная библиотечная система» осуществляет Комитет по культуре и туризму администрации городского округа Кинешма.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей (получателей) муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на действия работников МУ «Кинешемская городская централизованная библиотечная система».
4.4. Периодичность проведения проверок   носит плановый характер (осуществляется на основании ежеквартальных, полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей муниципальной услуги или отдельных видов услуг) и внеплановый характер (по конкретному обращению получателя муниципальной услуги).
4.5. Плановые и внеплановые проверки проводятся уполномоченными должностными лицами МУ КГЦБС на основании приказа директора МУ КГЦБС.
4.6. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются в случае их выявления недостатки и предложения по их устранению.
4.7. Должностные лица МУ КГЦБС несут персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий и выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом. Персональная ответственность должностных лиц МУ КГЦБС закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявления нарушений должностное лицо несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.8. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется заявителями при непосредственном общении со специалистами МУ КГЦБС, с использованием средств телефонной связи либо электронной почты.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского округа Кинешма, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель  обращается с жалобой в следующих случаях:
5.1.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
5.1.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
5.1.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Ивановской области, правовыми актами городского округа Кинешма для предоставления муниципальной услуги;
5.1.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Ивановской области, правовыми актами городского округа Кинешма для предоставления муниципальной услуги,   у заявителя;
5.1.5. Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Ивановской области,   правовыми актами городского округа Кинешма;
5.1.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ивановской области,   правовыми актами городского округа Кинешма; 
5.1.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба направляется по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимается  при личном приеме заявителя.
5.3.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, должностных лиц библиотеки,  устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
5.4. Жалоба содержит:
5.4.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
5.4.2. Фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым направляется ответ заявителю;
5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального служащего;
5.4.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
5.6.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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  Ивановской области, муниципальными правовыми актами городского округа Кинешма.
5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. 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.
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА КИНЕШМА
ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
от 26.06.2012 № 1398п

Об утверждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма» 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании ст.ст. 46, 56 Устава муниципального образования «Городской округ Кинешма», постановления администрации городского округа Кинешма от 14.12.2011 № 3062п «Об утверждении порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией городского округа Кинешма», от 27.03.2012 № 579п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг городского округа Кинешма», в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг 

постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма» (Приложение 1).
2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в официальном источнике опубликования муниципальных правовых актов городского округа Кинешма «Вестник органов местного самоуправления городского округа Кинешма».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации городского округа Кинешма Пухова А.Г.


 Глава администрации    городского округа Кинешма                                                 
 А.В. Томилин 


   Приложение 1
                                                             к постановлению администрации 
                                                            городского округа Кинешма
                                                                от 26.06.2012 г. № 1398п

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет 
в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений 
по договорам социального найма» 

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
1.1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма» (далее – Административный регламент) являются отношения, возникающие между отраслевыми (функциональными) органами администрации городского округа Кинешма, должностными лицами и физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма» (далее – муниципальная услуга).
[bookmark: YANDEX_7][bookmark: YANDEX_10][bookmark: YANDEX_11]1.1.2. Административный регламент разработан в целях реализации повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников правоотношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.
1.1.3. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур по предоставлению муниципальной услуги.
1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ивановской области либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с органами администрации и организациями, предоставляющими муниципальную услугу.
Заявителями на получение муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом (далее – Заявители) являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования «Городской округ Кинешма», сумма среднедушевого дохода и расчетная стоимость имущества которых ниже величины порогового значения доходов и стоимости имущества, устанавливаемых постановлениями администрации городского округа Кинешма, либо их представители, наделенные соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется:
- с использованием средств телефонной связи;
- через официальный Интернет-сайт администрации городского округа Кинешма;
- при личном обращении Заявителя.
1.3.2. Сведения об отраслевом (функциональном) органе администрации городского округа Кинешма, ответственном за предоставление муниципальной услуги:
 Адрес для обращения: 155800, Ивановская область, г. Кинешма,            ул. им. Фрунзе, д. 4, каб. 48.
График (часы) приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги: среда – с 14.00 до 17.00.
Справочный телефон, телефон-факс: (49331) 5-61-83.
e-mail: admugkh@rambler.ru.
Интернет-сайт: www.admkineshma.ru.
1.3.3. Получение Заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется путём индивидуального консультирования.
При предоставлении муниципальной услуги консультации предоставляются по вопросам: 
- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- о местонахождении, режиме работы, контактных телефонах, адресах электронной почты, адресах Интернет – сайтов;
- времени приема и выдачи документов;
- сроков предоставления муниципальной услуги;
- об обжаловании действий (бездействия) должностных лиц.
Консультирование проводится в устной или письменной форме.
Индивидуальное устное консультирование осуществляется при обращении Заявителя за консультацией в устной форме лично или по телефону.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не превышает 15 минут.
Индивидуальное письменное консультирование осуществляется в случае обращения Заявителя в письменной форме (почтовые отправления, электронная почта, факсимильная связь, Интернет-сайт). Письменные разъяснения Заявителю направляются почтовым отправлением, электронной почтой, факсом или через официальный Интернет-сайт в зависимости от способа обращения за консультацией или способа получения информации, указанного в письменном обращении.
При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется Заявителю в течение 25 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.
1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, размещается в официальном источнике опубликования муниципальных правовых актов городского округа Кинешма «Вестник органов местного самоуправления городского округа Кинешма»; на официальном сайте администрации городского округа Кинешма в сети Интернет www.admkineshma.ru; в Едином реестре государственных и муниципальных услуг Ивановской области; на информационных стендах отраслевого (функционального) органа администрации городского округа Кинешма, предоставляющего муниципальную услугу.
Для обеспечения информирования о порядке предоставления муниципальной услуги размещается текст Административного регламента или извлечения из него, содержащие основные нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; форма заявки на предоставление муниципальной услуги; справочная информация об отраслевом (функциональном) органе администрации городского округа Кинешма, предоставляющем муниципальную услугу.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, именуется: «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма».
2.2. Наименование органа администрации или организаций, предоставляющих муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет отраслевой (функциональный) орган администрации городского округа Кинешма, наделённый правами юридического лица, - Управление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма (далее – УЖКХ).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является признание Заявителя и членов его семьи малоимущими, либо мотивированный отказ в признании Заявителя и членов его семьи малоимущими.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает 25 календарных дней со дня регистрации обращения. 
В случае, если материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, рассматриваются в суде, оказание муниципальной услуги откладывается до вступления в законную силу решения суда.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, являются:
- Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
- Федеральный закон от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005);
- Закон Ивановской области от 17.05.2006 № 50-ОЗ «О порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и предоставления таким гражданам жилых помещений по договорам социального найма на территории Ивановской области» («Собрание законодательства Ивановской области», 31.05.2006, № 10(292), «Законы Ивановской области и документы Ивановской областной Думы», май, 2006, 31.05.2006,                № 9(198);
- Устав муниципального образования «Городской округ Кинешма» («Приволжская правда», № 177 (18194), 08.11.2005);
- постановление администрации городского округа Кинешма Ивановской области от 07.09.2010 № 2457п «Об утверждении Положения об управлении жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма»;
- настоящий Административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель предоставляет самостоятельно, и документы, которые заявитель предоставляет по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
Для предоставления муниципальной услуги Заявитель самостоятельно предоставляет следующие документы:
1) письменное заявление на предоставление муниципальной услуги по форме согласно Приложению 1 к настоящему Административному регламенту;
2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи (паспорт, свидетельство о рождении (на несовершеннолетних детей);
3) копии документов, подтверждающих состав семьи заявителя (свидетельство о заключении брака (на неполную семью и одиноко проживающих граждан не распространяется); свидетельство о расторжении брака (при наличии); свидетельство о смерти одного из супругов (при наличии); свидетельство об установлении отцовства (при наличии); судебные решения об усыновлении (удочерении) (при наличии); судебное решение о признании членом семьи, вступившее в законную силу (при наличии));
4) справку о составе семьи с места жительства (для лиц, проживающих в квартирах), копию домовой книги (для лиц, проживающих в частном секторе), подтверждающую состав семьи, или адресную справку, выданные отделом УФМС России по Ивановской области в Кинешемском муниципальном районе или организацией, осуществляющей управление (эксплуатацию) жилищного фонда;
5) выписку из поквартирной карточки на занимаемое жилое помещение, выписку из финансово-лицевого счета, выданные организацией, осуществляющей управление (эксплуатацию) жилищного фонда; 
6) копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (ордер; договор социального найма жилого помещения; договор купли-продажи; договор мены; договор дарения; договор передачи жилого помещения в собственность граждан; договор ренты или пожизненного содержания с иждивением; договор поднайма, договор коммерческого найма; договор безвозмездного пользования; свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение; свидетельство о праве на наследство; решение о предоставлении жилого помещения; судебное постановление: решение суда, определение суда, постановление президиума суда надзорной инспекции, вступившие в законную силу (при наличии);
7) выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества (уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений), выданные Управлением федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ивановской области по месту проживания гражданина и членов его семьи;
8) справку о наличии (отсутствии) объектов недвижимого имущества на праве собственности за последние 5 лет, предшествующие подаче заявки на предоставление муниципальной услуги, выданную Кинешемским отделением Ивановского филиала «ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»;
9) копии трудовых книжек заявителя и всех трудоспособных членов его семьи, заверенные по месту работы (службы);
10) копию пенсионного удостоверения заявителя и (или) членов его семьи (при наличии);
11) справка о регистрации в качестве индивидуального предпринимателя из налоговых органов;
12) справки, подтверждающие доходы заявителя и членов его семьи за последние 12 месяцев, предшествующие подаче заявления на предоставление муниципальной услуги (о заработной плате с места работы (службы), о размере пенсии из пенсионных фондов, о получении ежемесячного пособия из органов социальной защиты, о размере пособия по временной нетрудоспособности из центра занятости населения; о сумме процентов по банковским вкладам; о размере стипендии из учебного заведения, о размере алиментов, получаемых членами семьи, о размере опекунского пособия (при наличии), другие); 
13) копии документов о наличии у заявителя и членов его семьи налогооблагаемого имущества, находящегося в собственности за последние 5 лет, предшествующие подаче заявления на предоставление муниципальной услуги (жилые дома, квартиры, дачи, земельные участки, гаражи и иные строения, помещения и сооружения, транспортные средства, предметы антиквариата, искусства, ювелирные изделия, бытовые изделия из драгоценных металлов, паенакопления в жилищно-строительных, гаражно-строительных и дачно-строительных кооперативах, вклады в кредитных организациях, средства на именных приватизированных счетах физических лиц, стоимость имущественных и земельных долей (паев), валютные ценности и ценные бумаги);
14) документы, подтверждающие стоимость имущества заявителя и членов его семьи (справка о зарегистрированных правах отдельного лица на транспортные средства, выданная Регистрационно-экзаменационным отделением ГИБДД МО МВД РФ «Кинешемский»; отчет об оценке рыночной стоимости (заключение о рыночной стоимости) объектов недвижимого имущества, земельных участков, транспортных средств, предоставленный физическими лицами, являющимися членами одной из саморегулируемых организаций оценщиков и застраховавшими свою ответственность; справка о сумме денежных вкладов в кредитных организациях);
15) справку о начисленной субсидии за жилищно-коммунальные услуги за последние 12 месяцев, предшествующие подаче заявки на предоставление муниципальной услуги, выданную отделом субсидий Территориального управления социальной защиты населения по городскому округу Кинешма и Кинешемскому муниципальному району;
16) копии документов, удостоверяющих личность и полномочия представителя Заявителя (в случае, если от имени Заявителя выступает его законный представитель).
Копии документов, указанные в подпунктах 2, 3, 6, 10, 13, 16 настоящего пункта, предоставляются с одновременным предъявлением оригиналов (для сверки).
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
- представление не в полном объёме документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента,
- отсутствие в заявлении необходимых сведений.
2.7.2. Повторное обращение допускается после устранения оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- несоответствие Заявителя (членов его семьи) требованиям, указанным в пункте 1.2. настоящего Административного регламента, 
- непредставление или представление не в полном объёме документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента,
- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.
2.8.2. Повторное обращение за предоставлением муниципальной услуги допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных пунктом 2.8.1. настоящего Административного регламента.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок регистрации обращения Заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, соответствуют установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и включают места для ожидания, места для информирования, места для приема Заявителей.
2.12.2. Места для ожидания соответствуют комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц, оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
2.12.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами (стойками) для оформления документов. Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
2.12.4. Прием Заявителей осуществляется должностными лицами в служебных кабинетах. Места для приема заявителей снабжены стулом, местом для письма и раскладки документов.
2.12.5. Рабочее место должностного лица оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, телефонной связью.
2.12.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений, должностным лицом одновременно ведется прием только одного Заявителя по одному обращению (за исключением случаев обращения нескольких заявителей, являющихся собственниками или членами семьи нанимателя, за предоставлением одной муниципальной услуги). 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги основывается на принципах доступности и качества.
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
1) открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;
2) простота и ясность изложения информационных документов;
3) возможность получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в различных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в том числе и в электронной форме, по выбору Заявителя;
4) возможность работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу.
Качество предоставления муниципальной услуги определяется:
1) соблюдением сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, предусмотренных Административным регламентом;
2) получением полной, актуальной и достоверной информации посредством форм информирования, предусмотренных Административным регламентом;
3) обоснованностью отказов в предоставлении муниципальной услуги;
4) отсутствием обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ, а также особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает возможность:
- информирования Заявителя и обеспечение доступа Заявителя к сведениям о порядке предоставления муниципальной услуги (в том числе с формами документов) посредством их размещения на официальном сайте администрации городского округа Кинешма в сети Интернет www.admkineshma.ru;
- получение Заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, с помощью средств электронной связи.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме.
3.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги.
Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация документов на предоставление муниципальной услуги;
2) определение размера дохода, приходящегося на Заявителя и каждого члена его семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности Заявителя и членов его семьи, подлежащего налогообложению;
3) рассмотрение документов и принятие решения о признании либо об отказе в признании Заявителя и членов его семьи малоимущими;
4) выдача справки Заявителю о признании, либо письменное уведомление об отказе в признании Заявителя и членов его семьи малоимущими.
Блок-схема последовательности осуществления административных процедур при оказании муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма» приведена в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Последовательность административных процедур.
3.2.1. Прием и регистрация документов на предоставление муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя в УЖКХ и поступление от него документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента.
Ответственность за выполнение административной процедуры возлагается на специалиста УЖКХ, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
При выполнении административной процедуры специалист УЖКХ:
- производит прием документов лично от Заявителя. Продолжительность приема Заявителя у специалиста УЖКХ при подаче документов составляет не более 30 минут. В ходе приема специалист УЖКХ проверяет наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6. Административного регламента, правильность заполнения заявления на предоставление муниципальной услуги;
- при установлении фактов наличия оснований для отказа в приеме, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист УЖКХ отказывает в приеме и регистрации документов на предоставление муниципальной услуги. Заявитель уведомляется об отказе в приеме документов на предоставление муниципальной услуги с указанием причин отказа;
- в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист УЖКХ принимает документы у Заявителя; сверяет копии документов с их подлинниками, производит на них надпись об их соответствии подлиным экземплярам, заверяет своей подписью, после чего подлинники документов возвращает Заявителю, а обращение регистрирует в книге регистрации заявлений граждан на получение справки о признании граждан малоимущими с присвоением регистрационного номера.
Результатом административного действия является принятие от Заявителя документов на предоставление муниципальной услуги для рассмотрения по существу в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.
3.2.2. Определение размера дохода, приходящегося на заявителя и каждого члена его семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности заявителя и членов его семьи, подлежащего налогообложению.
Основанием для начала административной процедуры является регистрация поступивших от Заявителя документов на предоставление муниципальной услуги.
Ответственность за выполнение административной процедуры возлагается на специалиста УЖКХ, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
Специалист УЖКХ на основании принятых документов:
- производит расчет размера дохода, приходящегося на Заявителя и каждого члена его семьи, стоимости имущества, находящегося в собственности Заявителя и членов его семьи, подлежащего налогообложению; 
- формирует учетное дело;
- передает пакет документов на рассмотрение комиссии Управления жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма по признанию граждан малоимущими в целях предоставления жилых помещений по договорам социального найма (далее – Комиссия).
Результатом административного действия является определение размера дохода, приходящегося на Заявителя и каждого члена его семьи, стоимости имущества, находящегося в собственности Заявителя и членов его семьи, подлежащего налогообложению, и передача пакета документов на рассмотрение Комиссии.
3.2.3. Рассмотрение документов и принятие решения о признании либо об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления гражданина на предоставление муниципальной услуги и документов, прилагаемых к заявлению, на Комиссию.
Ответственность за выполнение административной процедуры возлагается на специалиста УЖКХ, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и председателя Комиссии.
В ходе выполнения административной процедуры:
- специалист УЖКХ с учетом поступившего пакета документов готовит предложения для рассмотрения Комиссией;
- Комиссия производит итоговую проверку документов, представленных гражданами для признания их малоимущими, и принимает решение о признании либо об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими с учетом отсутствия (наличия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента;
- решение Комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем и членами Комиссии.
Результатом административного действия является решение о признании либо об отказе в признании Заявителя и членов его семьи малоимущими.
3.2.4. Выдача справки заявителю о признании, либо письменное уведомление об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими.
Основанием для начала административной процедуры является принятие Комиссией решения о признании либо об отказе в признании Заявителя и членов его семьи малоимущими.
Ответственность за выполнение административной процедуры возлагается на специалиста УЖКХ, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
В ходе выполнения административной процедуры специалист УЖКХ уведомляет Заявителя о результатах рассмотрения обращения о принятом решении путем выдачи на руки:
- в случае принятия решения о признании Заявителя и членов его семьи малоимущими Заявителю на руки выдается справка о признании Заявителя и членов его семьи малоимущими для постановки на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма. При получении справки на заявлении на предоставление муниципальной услуги проставляется соответствующая отметка, заверенная подписью Заявителя;
- в случае принятия решения об отказе в признании Заявителя и членов его семьи малоимущими Заявителю почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении, в электронном виде на адрес электронной почты или путем выдачи решения на руки направляется письменное уведомление об отказе в признании Заявителя и членов его семьи малоимущими с указанием причин отказа.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными специалистами осуществляется начальником УЖКХ.
В ходе текущего контроля проверяется соблюдение последовательности и сроков исполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, соблюдение требований к составу документов, правильность их оформления.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником УЖКХ.
По результатам текущего контроля начальником УЖКХ даются указания по устранению выявленных нарушений и недостатков, и контролируется их устранение.
4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги положений регламента и иных нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги; выявление и устранение нарушений прав Заявителей; рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц УЖКХ.
Проверки проводятся по конкретному обращению получателей муниципальной услуги, также содержащему жалобу на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. При проверках рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги отдельным Заявителям или отдельных административных процедур предоставления муниципальной услуги (тематические проверки).
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав Заявителя к виновным лицам применяются меры дисциплинарного или иного воздействия в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского округа Кинешма, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявитель  обращается с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба направляется по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимается  при личном приеме Заявителя.
5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
5.3. Жалоба Заявителя содержит следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым направляется ответ заявителю, личную подпись Заявителя и дату;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. В подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к Жалобе соответствующие документы (при наличии), либо их копии.
Образец жалобы Заявителя на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемое им решение при предоставлении муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма», приведен в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту.
5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.6. В ходе рассмотрения Жалобы Заявителя должностное лицо, в адрес которого направлена Жалоба, отказывает Заявителю в удовлетворении его требований в случаях:
- несоответствия предъявляемых требований настоящему Административному регламенту;
- при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу Заявителя безосновательной в соответствии с пунктами 2.7, 2.8 настоящего Административного регламента.
5.7. 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 1
                                                                               к административному регламенту 
                                                                   предоставления муниципальной услуги
                                                                               «Признание граждан малоимущими в целях 
                                                                               принятия их на учет в качестве нуждающихся
                                                                               в предоставлении жилых помещений
                                                                               по договорам социального найма»

Образец заявления
гражданина на предоставление муниципальной услуги
«Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма»
                                                                                     
    	  ЗАЯВЛЕНИЕ
на выдачу справки о признании граждан малоимущими
 
	Заявление _____________________
    (Ф.И.О. заявителя)
	 
	В Управление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма

	
	 
	от ___________________________________

	принято 
«____» _______ 201__г.
	 
	(Ф.И.О. заявителя)

	документы в количестве _________________ шт.
	 
	_______________________________________

	рег. № ___________
	 
	Дата рождения: «_____» __________________

	_________________
	 
	Адрес: индекс __________________________

	(подпись)
	 
	ул. _______________, д. _______ кв. _______

	 
	 
	Паспорт серия ____________ № ___________,

	 
	 
	выдан «____» __________________________

	 
	 
	_______________________________________

	 
	 
	_______________________________________ 
телефон: _______________________________
адрес электронной почты: ________________




З А Я В Л Е Н И Е
 
Прошу выдать справку о признании моей семьи малоимущей.
Заявляю, что за период с «__» _______ 201__года по «__» ________ 201__года
общий доход моей семьи, состоящей из ____________ человек,
 
	Фамилия, имя, отчество члена семьи
	Степень родства
	Сумма дохода

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 


составил:

	№
п/п
	Вид получаемого дохода
	Сумма дохода за 12 месяцев, 
руб.

	1.  
	все предусмотренные системой оплаты труда выплаты, учитываемые при расчете среднего заработка в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
	
 

	1.  
	средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством;
	 

	1.  
	компенсация, выплачиваемая государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей;
	 

	1.  
	выходное пособие, выплачиваемое  при увольнении, компенсация при выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности штата работников;
	 

	1.  
	пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительное ежемесячное материальное обеспечение пенсионеров;
	 

	1.  
	ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку;
	 

	1.  
	стипендии, выплачиваемые обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования, аспирантам и докторантам, обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессионального образования и научно-исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;
	 

	1.  
	пособие по безработице, материальная помощь и иные выплаты безработным гражданам, а также стипендия и материальная помощь, выплачиваемая гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временным работах, а также выплаты несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах;
	 

	1.  
	пособие по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, а также единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности;
	 

	1.  
	ежемесячное пособие на ребенка; 
	 

	1.  
	ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет и ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста;
	 

	1.  
	ежемесячное пособие супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту военной службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их детей до достижения возраста 18 лет нуждаются в постоянном уходе;
	 

	1.  
	ежемесячная компенсационная выплата неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел РФ и учреждений уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции РФ в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства;
	 

	1.  
	ежемесячные страховые выплаты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
	 

	1.  
	надбавки и доплаты ко всем видам выплат, и иные социальные выплаты, установленные органами государственной власти РФ, органами местного самоуправления, организациям;
	 

	1.  
	доходы от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей) транспортных и иных механических средств, средств переработки и хранения продуктов;

	 

	1.  
	доходы от реализации плодов и продукции личного подсобного хозяйства (многолетних насаждений, огородной продукции, продукционных и демонстрационных животных, птиц, пушных зверей, рыбы);
	 

	1.  
	денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел РФ, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции РФ и других органов правоохранительной службы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение (денежная компенсация взамен продовольственного пайка), установленные законодательством РФ;
	 

	19. 
	единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел РФ, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы Министерства юстиции РФ, таможенных органов РФ, других органов правоохранительной службы;
	
 

	20. 
	оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством РФ;
	 

	21. 
	материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту;
	 

	22.  
	авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством РФ об авторском праве и смежных правах, в том числе по авторским договорам наследования;
	 

	23. 
	доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства, в том числе без образования юридического лица;
	 

	24. 
	доходы по акциям и другие доходы от участия в управлении собственностью организации;
	 

	25. 
	алименты, получаемые членами семьи;
	 

	26. 
	проценты по банковским вкладам;
	 

	27. 
	наследуемые и подаренные денежные средства;
	 

	28. 
	ежемесячные денежные выплаты, предоставляемые как меры социальной поддержке, предусмотренные федеральным законодательством и законодательством Ивановской области.
	 

	
ВСЕГО:
	 
	 


 Стоимость имущества, находящегося в собственности моей семьи:

	№ п/п
	Вид налогооблагаемого имущества
	Стоимость

	1. 
	Земельные участки
	 

	1. 
	Жилые дома
	 

	1. 
	Квартира
	 

	1. 
	Дача
	 

	1. 
	Гараж
	 

	1. 
	Иные строения, помещения, сооружения
	 

	1. 
	Транспортные средства
	 

	1. 
	Предметы антиквариата, искусства
	 

	1. 
	Ювелирные изделия
	 

	1. 
	Бытовые изделия из драгоценных металлов
	 

	1. 
	Паенакопления в жилищно-строительных, гаражно-строительных и дачно-строительных кооперативах
	 

	1. 
	Средства на именных приватизированных счетах физических лиц
	 

	1. 
	Стоимость имущественных и земельных долей (паев)
	 

	1. 
	Валютные ценности и ценные бумаги
	 

	ВСЕГО:
	 

	ПОРОГОВОЕ ЗНАЧЕНИЕ СТОИМОСТИ ИМУЩЕСТВА:
	 






























ДОСТОВЕРНОСТЬ ПРЕДСТАВЛЕННЫХ СВЕДЕНИЙ, А ТАКЖЕ ДОКУМЕНТОВ, В КОТОРЫХ ОНИ СОДЕРЖАТСЯ, ПОДТВЕРЖДАЮ.
  
	Список прилагаемых документов
	количество

	1. Справка о составе семьи
	 

	1. Справка о доходах членов семьи
	 

	1. Справка из учебного заведения
	 

	1. Справка из центра занятости населения
	 

	1. Копия трудовой книжки (труд. договор)
	 

	1. Копия свидетельства о браке
	 

	1. Копия свидетельства о расторжении брака
	 

	1. Копия свидетельства о смерти
	 

	1. Копии свидетельства о рождении
	 

	1. Другие документы
	 


  
«________» ____________________ 201____ года		_______________________
										(подпись заявителя)
 Справка о признании семьи малоимущей получена:

 «________» ____________________ 201____ года		_______________________
										(подпись заявителя)
                                                                       
























        Приложение 2
                                                                               к административному регламенту 
                                                                   предоставления муниципальной услуги
                                                                               «Признание граждан малоимущими в целях 
                                                                               принятия их на учет в качестве нуждающихся
                                                                               в предоставлении жилых помещений
                                                                               по договорам социального найма»


БЛОК-СХЕМА
последовательности осуществления административных процедур при оказании муниципальной услуги  «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма»
Начало предоставления муниципальной услуги:
Заявитель обращается за предоставлением муниципальной услуги в Управление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма 
(письменное обращение)
                








Прием и регистрация документов 
на предоставление муниципальной услуги 
Срок: в течение одного рабочего дня






	Определение размера дохода, приходящегося на заявителя 
и каждого члена его семьи, и стоимости имущества, находящегося 
в собственности заявителя и членов его семьи, 
подлежащего налогообложению

	

                                   
          



Передача пакета документов на рассмотрение комиссии



	

Рассмотрение документов и принятие решения о признании заявителя и членов его семьи малоимущими
Рассмотрение документов и принятие решения об отказе в признании заявителя и членов его семьи малоимущими





                                                 
                                                                               
Выдача информации о результатах рассмотрения обращения
Общий срок: не более 25 календарных дней со дня регистрации обращения.

Оказание Муниципальной услуги завершено








                                                                               Приложение 3 
 к административному регламенту 
                                                                   предоставления муниципальной услуги
                                                                               «Признание граждан малоимущими в целях 
                                                                               принятия их на учет в качестве нуждающихся
                                                                               в предоставлении жилых помещений
                                                                               по договорам социального найма»

Образец жалобы
гражданина на действия (бездействие) должностного лица, 
а также принимаемое им решение при предоставлении муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет 
в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений 
по договорам социального найма»
	
	                          

	          _________________________________________________________________
                         (наименование органа,  в который направляется Жалоба,                            
          _________________________________________________________________
                                          должность и ФИО должностного лица)
          ________________________________________________________________

	       от ______________________________________,
(ФИО заявителя)

	       адрес регистрации (по паспорту):             
       _________________________________________,

	       адрес фактического проживания (пребывания):
       _________________________________________,

	       телефон: _________________________________,

	       адрес электронной почты: __________________
























Жалоба
Я, ____________________________________________________________,
                                                                                                    (ФИО заявителя)
проживающий по адресу: ____________________________________________,
                                                       (индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени  _____________________________________________,
                                                                                    (своего или Ф.И.О. лица, которого представляет заявитель)
на действия (бездействие) должностного лица __________________________ ________________________________________________________________
                                              (наименование отраслевого (функционального) органа администрации 
___________________________________________________________________ 
                     городского округа Кинешма, а также ФИО ответственного исполнителя (при наличии информации), 
_________________________________________________________________________________________________________,               
                                 действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы заявителя) 
а также принимаемое им решение при предоставлении муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма», в части следующих требований:

1. ___________________________________________________________
                         (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата, время фиксации нарушения; 
____________________________________________________________________________________________
                              противоправные действия (бездействие) и предъявляемые требования)
2. ___________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата, время фиксации нарушения;
____________________________________________________________________________________________
                              противоправные действия (бездействие) и предъявляемые требования)
3. ___________________________________________________________
 (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата, место фиксации нарушения)
____________________________________________________________________________________________
                              противоправные действия (бездействие) и предъявляемые требования)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:
обращение к ответственному исполнителю отраслевого (функционального) органа администрации городского округа Кинешма, предоставляющего  Муниципальную услугу, _____________________ (да/нет),
обращение к руководителю отраслевого (функционального) органа администрации городского округа Кинешма, предоставляющего Муниципальную услугу, ________________________________ (да/нет).

Для подтверждения представленной мною информации у меня имеются следующие материалы:
1. _____________________________________________________________
2. _____________________________________________________________
3. _____________________________________________________________

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.



__________________                                                           ___________________                              
                     дата                                                                                                                                               подпись 

















ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА КИНЕШМА
ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
от 26.06.2012 № 1402п


Об утверждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании ст.ст. 46, 56 Устава муниципального образования «Городской округ Кинешма», постановления администрации городского округа Кинешма от 14.12.2011 № 3062п «Об утверждении порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией городского округа Кинешма», от 27.03.2012 № 579п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг городского округа Кинешма», в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг 

постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (Приложение 1).
2. Постановление от 30.11.2010 № 3254п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» признать утратившим силу.
3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в официальном источнике опубликования муниципальных правовых актов городского округа Кинешма «Вестник органов местного самоуправления городского округа Кинешма».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации городского округа Кинешма      А.Г. Пухова.

Глава администрации   городского округа Кинешма                                                 
 А.В. Томилин













Приложение 1 
к постановлению администрации 
городского округа Кинешма
от 26.06.2012 г. № 1402п

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее по тексту – регламент) регулирует предоставление муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее по тексту – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий исполнителя муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
1.2. Заявителями (получателями) муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования «Городской округ Кинешма», нуждающиеся в улучшении жилищных условий по основаниям, установленным законом (представители, наделенные соответствующими полномочиями в установленном законом порядке).
1.3. Исполнителем муниципальной услуги является управление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма (далее – Управление) по адресу: Ивановская область, г. Кинешма, ул. Фрунзе, д. 4, кабинет 30а, 3 этаж.
Почтовый адрес: г. Кинешма, ул. Фрунзе, д. 4, кабинет 30а, Ивановская область, Российская Федерация, 155800.
График работы:
понедельник – пятница, с 8.30 до 17.30, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 
Приемные дни: 
среда  – с  14.00 до 17.00;
пятница – с  9.00 до 12.00;
суббота, воскресенье – выходные дни.
Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги предоставляется специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, по телефону, а также размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинешма и на стендах в здании администрации городского округа Кинешма.
Справочный телефон исполнителя муниципальной услуги, по которым осуществляется информирование о порядке предоставления муниципальной услуги: 8 (49331) 5-72-43
Адрес в сети Интернет официального сайта администрации городского округа Кинешма, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги:  http://www.admkineshma.ru. 
Адрес электронной почты исполнителя муниципальной услуги:  admugkh@rambler.ru
Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется в форме:
- непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) со специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги;
- информационных материалов,  которые размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинешма и на стендах в здании администрации городского округа Кинешма.
Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста Управления с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки специалист Управления представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат (время разговора – 10 минут);
- при личном обращении заявителей специалист Управления представляется, указывает фамилию, имя и отчество, сообщает занимаемую должность, самостоятельно дает ответ на заданный заявителем вопрос; 
- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист Управления, осуществляющий консультирование, кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответ на письменные обращения (обращения по электронной почте) дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста Управления, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации городского округа Кинешма, либо уполномоченным  должностным  лицом. Ответ на письменные обращения (обращения по электронной почте) дается в срок 30 дней со дня регистрации обращения.
Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не превышает 20 минут.
Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы.
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинешма  http://www.admkineshma.ru, а так же на информационных стендах, расположенных в здании администрации городского округа Кинешма по адресу: Ивановская область, г. Кинешма, ул. Фрунзе, д. 4. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях». 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется управлением жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма (далее – Управление).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, либо отказ в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда городского округа Кинешма.
2.4. Муниципальная услуга предоставляется гражданам в течение 30 дней со дня принятия заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
- Федеральным законом от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005);
- Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей» («Собрание законодательства РФ», 23.12.1996, N 52, ст. 5880, «Российская газета», N 248, 27.12.1996);
- Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах» («Собрание законодательства РФ», 16.01.1995, N 3, ст. 168, «Российская газета», N 19, 25.01.1995);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об утверждении тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» («Собрание законодательства РФ», 19.06.2006, N 25, ст. 2736, «Российская газета», N 131, 21.06.2006);
- Законом Ивановской области от 17.05.2006 № 50-ОЗ «О порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и предоставления таким гражданам жилых помещений по договорам социального найма на территории Ивановской области» («Собрание законодательства Ивановской области», 31.05.2006, № 10(292), «Законы Ивановской области и документы Ивановской областной Думы», май, 2006, 31.05.2006, № 9(198));
- Уставом муниципального образования «Городской округ Кинешма» («Приволжская правда», № 177 (18194), 08.11.2005);
- Решением Кинешемской городской Думы третьего созыва от 28.06.2005 № 66/394 «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения (учетная норма) и нормы предоставления площади жилого помещения (норма предоставления) («Приволжская правда», N 116(18133), 23.07.2005);
- Постановлением администрации городского округа Кинешма Ивановской области от 07.09.2010 № 2457п «Об утверждении Положения об управлении жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма»;
- настоящим регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление;
- документы, подтверждающие состав семьи (копии: паспорта, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи)
- справка о составе семьи с места жительства (для лиц, проживающих в квартирах), копия домовой книги (для лиц, проживающих в частном секторе), подтверждающая состав семьи или адресная справка;
- документы о признании гражданина малоимущим;
- документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:
а) выписка из домовой книги;
б) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения);
в) справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, представляемая каждым дееспособным членом семьи заявителя;
г) выписка из технического паспорта жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи.
6) документы, подтверждающие право на предоставление жилых помещений вне очереди (если такие имеются);
7) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, а также копия документа, удостоверяющего личность представителя (в случае, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя)
Заявление о предоставлении муниципальной услуги подписывается заявителем либо его уполномоченным представителем.
Все документы представляются в копиях в одном экземпляре с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.
2.7. Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов и подведомственных государственным органам организациях, за исключением документов, включенных в определенный ч. 6 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010       № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель представляет указанные документы и информацию в Администрацию по собственной инициативе;
- 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, указанные в ч. 1 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов на предоставление муниципальной услуги:
- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;
- документы исполнены карандашом;
- тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества заявителя, адреса его места жительства, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.
2.9. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае выявления в письменном заявлении неточности, допущенной заявителем либо непредставления или представления не в полном объеме документов.
Гражданину отказывается в предоставлении муниципальной услуги на разных стадиях ее предоставления.
Гражданину отказывается в принятии на учет нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договору социального найма муниципального жилищного фонда в случае:
- представления документов, которые не подтверждают право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- в течение 5 лет гражданином были совершены действия, в результате которых такой гражданин может быть признан нуждающимся в жилых помещениях.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги является мотивированным.
2.10.  Муниципальная услуга оказывается бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.  Максимальный срок ожидания  предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя составляет 30 минут.
2.12. Регистрация заявления осуществляется в день приема заявления, а в случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.
2.13. В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников. Здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат секторы для информирования, ожидания и приема заявителей: 
- секторы для информирования заявителей оборудуются информационными стендами;
- сектор ожидания оборудуется местами для сидения, а также столами для возможности оформления и заполнения документов.
Требования к помещению соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
На информационном стенде в здании администрации городского округа Кинешма размещаются следующие информационные материалы: 
- полное наименование исполнителя муниципальной услуги, адрес, номера телефонов и факса, график работы, приема, адрес электронной почты;
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, которые заявитель представляет для предоставления муниципальной услуги;
- образцы заполнения документов;
- административный регламент;
- извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Информационные стенды максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.14. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.
Специалист Управления ежегодно проводит обновление списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилье. Обновление списков проводится на основании представленных гражданами сведений и полученной от организаций информации в срок с 01 января до 31 марта текущего года.  
Показателями доступности муниципальной услуги является:
- доступность Управления для всего населения обеспечивается удобным местоположением, обеспечен удобный и свободный подход для посетителей и подъезд для транспорта, обеспечивается освещение и уборка прилегающей территории, удобным графиком работы;
- публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на официальном Интернет-сайте администрации городского округа Кинешма http://www.admkineshma.ru, а также на информационных стендах;
- на официальном Интернет-сайте администрации городского округа Кинешма содержится информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты. 
- возможность направления заявления в Администрацию городского округа Кинешма по электронной почте.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами Управления:
- в личной беседе с исполнителем муниципальной услуги – даются устные разъяснения;
- по письменному обращению  - направляется письменный ответ;
- посредством размещения на информационных стендах и в сети Интернет.
Показателями качества является соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных регламентом, культура обслуживания (вежливость, эстетичность) заявителей, а также отсутствие (минимальное количество) поданных в установленном порядке обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Управления при предоставлении муниципальной услуги, в т.ч. рассмотренных в несудебном и судебном порядке.
2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://www.gosuslugi.ru/.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное через Портал государственных и муниципальных услуг, регистрируется в день подачи такого заявления в общем порядке регистрации входящей корреспонденции.
В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через Портал государственных и муниципальных услуг Заявитель не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, предоставляет в Управление пакет документов, установленный пунктом 2.6. регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с комплектом документов, необходимых для получения муниципальной услуги. Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы отдела. Время приема документов составляет 30 минут.
Специалист Управления, осуществляющий прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; 
2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
тексты документов написаны разборчиво;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист Управления, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;
5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, специалист Управления, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;
6) оформляет расписку о приеме документов в 1 (одном) экземпляре, в которой, в том числе указываются:
дата представления документов;
перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;
количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);
фамилия и инициалы специалиста Управления, принявшего документы, а также его подпись;
иные данные;
передает заявителю расписку. 
Общий максимальный срок приема документов от заявителей (их представителей) не превышает 30 минут. 
3.3. Принятие решения о предоставлении либо не предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала административного действия является наличие заявления от заявителя и полного пакета документов в соответствии с п. 2.6. регламента.
Срок исполнения данного административного действия составляет 30 рабочих дней.
Заявителю направляется уведомление о принятом решении письменно о принятии на учет или об отказе в принятии на учет (допускается и устное сообщение по телефонам, указанным в заявлении).
Срок исполнения данного административного действия составляет 3 дня со дня принятия решения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной слуги, а также принятие решений ответственными лицами осуществляет первый заместитель главы администрации городской округ Кинешма, координирующий работу Управления.
Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения первым заместителем главы администрации городской округ Кинешма, координирующим работу Управления, проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги положений регламента и иных нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления. 
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается первым заместителем главы муниципального образования «Городской округ Кинешма».
Специалисты Управления, ответственные за прием документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков приема документов и порядка приема документов, установленных настоящим административным регламентом и иными правовыми актами.
В случае обнаружения несоответствий в документах, либо в выполнении административных процедур, обеспечивается выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского округа Кинешма, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
Заявитель  обращается с жалобой в следующих случаях:
[bookmark: sub_110101]1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110102]2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110103]3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_110104]4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
[bookmark: sub_110105]5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_110106]6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
[bookmark: sub_110107]7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
[bookmark: sub_11021]1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
[bookmark: sub_11022]2. Жалоба направляется по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимается  при личном приеме заявителя.
3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
[bookmark: sub_11025]4. Жалоба содержит:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым направляется ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: sub_11026][bookmark: sub_11027]5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
[bookmark: sub_11028]7. 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 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Принятие на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»

Образец обращения гражданина с заявкой на предоставление им услуги

В администрацию городского округа Кинешма
от ________________________________,
                            Ф.И.О. заявителя
проживающего по адресу:
___________________________________
Телефон:

Заявление.

Прошу признать меня и членов моей семьи,
постоянно/преимущественно (нужное подчеркнуть) проживающих по
адресу*:___________________________________________________________
      <*> Для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, - место  временного  пребывания (учреждение, общежитие, адрес  семьи опекуна, приемной семьи).

	№ п/п
	Ф.И.О. заявителя и членов его семьи
	Дата рождения
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер, когда и кем выдан)
	Родственные отношения
	Информация о наличии льгот при принятии на учет и обеспечении жилыми помещениями

	
1.
	


	
	
	
	

	
2.
	


	
	
	
	

	3.

	


	
	
	
	


______________ человек нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в рамках положений седьмой главы Жилищного кодекса Российской Федерации.
Сообщаю следующие сведения о супругах и несовершеннолетних детях заявителя и членов его семьи, зарегистрированных в жилых помещениях по иным адресам в пределах Российской Федерации:

	№
п/п
	Ф.И.О.
	Родственные отношения
	Адрес места 
регистрации
	Тип жилой площади (отдельная, коммунальная, общежитие)
	Занимаемая площадь,
кв.м.:
	Всего человек, зарегистрированных по этому адресу

	
	
	
	
	
	 жилая 

	общая 
	

	1.

	

	
	
	
	
	
	

	2.

	
	
	
	
	
	
	



	Таких граждан нет
	


(здесь и далее – поставить при необходимости «V»)

Кроме того, вышеуказанные заявитель и члены его семьи имеют на праве собственности или самостоятельного пользования следующие жилые помещения (долю):
	№
п/п
	Ф.И.О.
	Адрес жилого помещения
	Тип жилого помещения (квартира, комната, жилой дом)
	Площадь жилого помещения

	1.

	
	
	
	

	2.

	
	
	
	

	3.

	
	
	
	



	Таких жилых помещений нет
	


Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет заявители не производили/производили (нужное подчеркнуть):
(если производили, то какие именно)




Я и члены моей семьи даем свое бессрочное и безотзывное согласие на обработку в установленном порядке уполномоченными органами
городского округа Кинешма всех наших персональных данных в целях признания нас нуждающимися в жилых помещениях, на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов, в том числе о совершении сделок с жилой недвижимостью за последние пять лет.
Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае:
- признания нас нуждающимися в жилых помещениях мы будем
обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту
учета;
- выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, послуживших основанием для признания нас нуждающимися в жилых помещениях, мы будем сняты с жилищного учета в установленном законом порядке.
От имени нижеподписавшихся заявителей, действующих от своего
имени и/или от имени недееспособных граждан, представлять интересы,
связанные с данным заявлением, в том числе получать и представлять информацию и необходимые документы, уполномочен:
		

Прилагаем к заявлению дополнительную информацию и/или копии следующих документов:




«___» ___________ 20___г.
Подписи заявителя и членов его семьи



Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Принятие на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»


БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ ОКАЗАНИИ УСЛУГИ
                                                             
	Личное обращение граждан Управление жилищно-коммунальным хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма с предоставлением документов
ул.им. Фрунзе, д. 4, каб. 30-а




	Прием, проверка и регистрация документов 
(Управление жилищно-коммунальным хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма)
ул.им. Фрунзе, д. 4, каб. 30-а

 (не более 1 дня)




	Рассмотрение документов и принятие решения 
 (жилищная комиссия администрации городского округа Кинешма)

                     (не более 30 рабочих дней с момента регистрации заявления)




	Направление заявителю письменного уведомления о решении жилищной комиссии администрации городского округа Кинешма или устное сообщение по телефонам, указанным в заявлении
(Управление жилищно-коммунальным хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма) 
ул.им. Фрунзе, д. 4, каб. 30-а  
(не более 3 дней)



Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Принятие на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»

Образец расписки о приеме документов.

Расписка о приеме документов.

От гражданина _________________________________________________________, проживающего по адресу: ______________________________________________________, принято _____ документов на _____ листах.

Перечень предоставленных документов:
1)  заявление;
2) документы, подтверждающие состав семьи: _______________________________
_____________________________________________________________________________ (копии: паспорта, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи)
3) справка о составе семьи с места жительства (для лиц, проживающих в квартирах), копия домовой книги (для лиц, проживающих в частном секторе), подтверждающая состав семьи или адресная справка (нужное подчеркнуть);
4) документы о признании гражданина малоимущим;
5) документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:
а) выписка из домовой книги;
б) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи ______________________________________
_____________________________________________________________________________; (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения)
в) справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, представляемая каждым дееспособным членом семьи заявителя;
г) выписка из технического паспорта жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи.
6) документы, подтверждающие право на предоставление жилых помещений вне очереди (если такие имеются) ___________________________________________________;
7) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя _____________________________________________________________________________; а также копия документа, удостоверяющего личность представителя _____________________________________________________________________________ 
(в случае, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя)

Дата получения документов «____» _______________ 20___г.


Принял: ________________________________ _________________
		должность, Ф.И.О. специалиста, 		              подпись 
         принявшего документы 		          специалиста





Приложение 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Принятие на учет граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях»

Образец жалобы
гражданина по поводу действий (бездействий)
должностных лиц местной администрации и их решений,
осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления услуги

____________________________________
(Ф.И.О. руководителя структурного подразделения, 
ответственного за предоставление муниципальной услуги
от _______________________________________,
(Ф.И.О. заявителя)
проживающего по адресу:
__________________________________________
(место регистрации по паспорту
место фактического проживания)
Контактный телефон:

Жалоба

Я, _____________________________________________________________________
                                                                                       (Ф.И.О. заявителя)
проживающий по адресу: _______________________________________________________,
                                                    (индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени ________________________________________________________
(своего или Ф.И.О. лица, которого представляет заявитель)

по поводу действий (бездействия) должностных лиц местной администрации и (или) их решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
_____________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата, время фиксации нарушения)
_____________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата, время фиксации нарушения)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:
обращение к сотруднику организации, оказывающей муниципальную услугу _______ (да/нет)
обращение к руководителю организации, оказывающей муниципальную услугу _____(да/нет)

Для подтверждения представленной мною информации у меня имеются следующие материалы:
_____________________________________________________________________________

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

_______________                                                              __________________
             Дата                                                                                                         Подпись

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА КИНЕШМА
ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
от 26.06.2012 № 1403п


Об утверждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» 


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании ст.ст. 46, 56 Устава муниципального образования «Городской округ Кинешма», постановления администрации городского округа Кинешма от 14.12.2011 № 3062п «Об утверждении порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией городского округа Кинешма», от 27.03.2012 № 579п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг городского округа Кинешма», в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг 

постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (Приложение 1).
2. Постановление от 30.11.2010 № 3256п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» признать утратившим силу. 
3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в официальном источнике опубликования муниципальных правовых актов городского округа Кинешма «Вестник органов местного самоуправления городского округа Кинешма».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации городского округа Кинешма                       А.Г. Пухова.



 Глава администрации   городского округа Кинешма            
                                      А.В. Томилин 












Приложение 1 
к постановлению администрации 
городского округа Кинешма
от 26.06.2012 г. № 1403п

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности предоставления 
жилых помещений на условиях социального найма»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее по тексту – регламент) регулирует предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее по тексту – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий исполнителя муниципальной услуги по предоставлению информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
1.2. Заявителем (получателем) муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования «Городской округ Кинешма», состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма из муниципального жилищного фонда городского округа Кинешма либо представители, наделенные соответствующими полномочиями в установленном законном порядке.
1.3. Исполнителем муниципальной услуги является управление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма (далее – Управление) по адресу: Ивановская область, г. Кинешма, ул. Фрунзе, д. 4, кабинет 30а, 3 этаж.
Почтовый адрес: г. Кинешма, ул. Фрунзе, д. 4, кабинет 30а, Ивановская область, Российская Федерация, 155800.
График работы:
понедельник – пятница, с 8.30 до 17.30, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 
Приемные дни: 
среда  – с  14.00 до 17.00;
пятница – с  9.00 до 12.00;
суббота, воскресенье – выходные дни.
Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги предоставляется специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, по телефону, а также размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинешма и на стендах в здании администрации городского округа Кинешма.
Справочный телефон исполнителя муниципальной услуги, по которым осуществляется информирование о порядке предоставления муниципальной услуги: 8 (49331) 5-72-43
Адрес в сети Интернет официального сайта администрации городского округа Кинешма, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги:  http://www.admkineshma.ru. 
Адрес электронной почты исполнителя муниципальной услуги:  admugkh@rambler.ru
Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется в форме:
- непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) со специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги;
- информационных материалов,  которые размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинешма и на стендах в здании администрации городского округа Кинешма.
Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста Управления с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки специалист Управления представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат (время разговора – не более 10 минут);
- при личном обращении заявителей специалист Управления представляется, указывает фамилию, имя и отчество, сообщает занимаемую должность, самостоятельно дает ответ на заданный заявителем вопрос; 
- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист Управления, осуществляющий консультирование, кратко подводит итоги и перечисяет меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответ на письменные обращения (обращения по электронной почте) дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста Управления, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации городского округа Кинешма,  либо уполномоченным  должностным  лицом. Ответ на письменные обращения (обращения по электронной почте) дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не превышает 20 минут.
Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы.
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинешма  http://www.admkineshma.ru, а так же на информационных стендах, расположенных в здании администрации городского округа Кинешма по адресу: Ивановская область, г. Кинешма, ул. Фрунзе, д. 4. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма». 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется управлением жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма (далее – Управление).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление в устной, письменной или электронной форме информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо уведомление об отказе в предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.
2.4. Письменное обращение (заявление) о предоставлении информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма, поступившее в Управление в письменной или электронной форме, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения (заявления). В ходе личного приема ответ на обращение с согласия гражданина дается устно во время приема, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки. В случае дополнительной проверки ответ дается в письменном виде в течение 30 дней.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
- Федеральным законом от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005);
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», N 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006,    N 19, ст. 2060, «Парламентская газета», N 70-71, 11.05.2006);
- Законом Ивановской области от 17.05.2006 № 50-ОЗ «О порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и предоставления таким гражданам жилых помещений по договорам социального найма на территории Ивановской области» («Собрание законодательства Ивановской области», 31.05.2006, № 10(292), «Законы Ивановской области и документы Ивановской областной Думы», май, 2006, 31.05.2006,                № 9(198);
- Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 25.02.2005 № 18 «Об утверждении Методических рекомендаций для субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам помещений по договору социального найма» («Нормирование в строительстве и ЖКХ», № 2, 2005 (Приказ), «Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ», № 6, 2005 (ч.II) (Методические рекомендации);
- Уставом муниципального образования «Городской округ Кинешма» («Приволжская правда», № 177 (18194), 08.11.2005);
- постановлением администрации городского округа Кинешма Ивановской области от 07.09.2010 № 2457п «Об утверждении Положения об управлении жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма»;
- настоящим регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение 1);
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, а также копия документа, удостоверяющего личность представителя (в случае, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя);
- документы, содержащие сведения об обстоятельствах, послуживших основанием для обращения.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит следующие сведения:
- фамилию, имя, отчество (наименование) заявителя;
- почтовый адрес заявителя, по которому ему направляется ответ;
- адрес электронной почты заявителя (в случае предоставления муниципальной услуги в электронном виде).
Заявление о предоставлении муниципальной услуги подписано заявителем либо его уполномоченным представителем.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов на предоставление муниципальной услуги:
- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;
- документы исполнены карандашом;
- тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества заявителя, адреса его места жительства, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.
2.8. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае выявления в письменном заявлении неточности, допущенной заявителем.
Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:
- заявитель не состоит в администрации городского округа Кинешма на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении;
- непредставления заявителем в полном объеме документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги;
- не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- недостоверность сведений, указанных заявителем в запросе.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги является мотивированным.
2.9.  Муниципальная услуга оказывается бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.  Максимальный срок ожидания  предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя составляет 20 минут.
2.11. Регистрация заявления осуществляется в день приема заявления, а в случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.
2.12. В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников. Здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат секторы для информирования, ожидания и приема заявителей: 
- секторы для информирования заявителей оборудуются информационными стендами;
- сектор ожидания оборудуется местами для сидения, а также столами для возможности оформления и заполнения документов.
Требования к помещению соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
На информационном стенде в здании администрации городского округа Кинешма размещаются следующие информационные материалы: 
- полное наименование исполнителя муниципальной услуги, адрес, номера телефонов и факса, график работы, приема, адрес электронной почты;
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, которые заявитель представляет для предоставления муниципальной услуги;
- образцы заполнения документов;
- административный регламент;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Информационные стенды максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещены информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.13. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.
Специалист Управления ежегодно проводит обновление списка граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилье. Обновление списков проводится на основании представленных гражданами сведений и полученной от организаций информации в срок с 01 января до 31 марта текущего года.  
Показателями доступности муниципальной услуги является:
- доступность Управления для всего населения обеспечивается удобным местоположением, обеспечен удобный и свободный подход для посетителей и подъезд для транспорта, обеспечивается освещение и уборка прилегающей территории, удобным графиком работы;
- публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на официальном Интернет-сайте администрации городского округа Кинешма http://www.admkineshma.ru, а также на информационных стендах;
- на официальном Интернет-сайте администрации городского округа Кинешма содержится информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты. 
- возможность направления заявления в Администрацию городского округа Кинешма по электронной почте.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами Управления:
- в личной беседе с исполнителем муниципальной услуги – даются устные разъяснения;
- по письменному обращению  - направляется письменный ответ;
- посредством размещения на информационных стендах и в сети Интернет.
Показателями качества является соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных регламентом, культура обслуживания (вежливость, эстетичность) заявителей, а также отсутствие (минимальное количество) поданных в установленном порядке обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Управления при предоставлении муниципальной услуги, в т.ч. рассмотренных в несудебном и судебном порядке.
2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
Предоставление муниципальной услуги в электронном виде обеспечивает возможность:
- подачи заявления в электронном виде через региональный и федеральный порталы с применением специализированного программного обеспечения в порядке, установленном пунктом 2.6 регламента;
- получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса;
- получения результата муниципальной услуги в электронном виде.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Муниципальная услуга представляется заявителю:
- при личном обращении в дни и часы приема в соответствии с графиком работы к специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги; 
- при письменном обращении в администрацию городского округа Кинешма. 
Предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в приемные часы к специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, удостоверяет личность заявителя либо полномочия представителя заявителя. 
При личном обращении заявителя ответ представляется в момент обращения устно, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки.
После уточнения очередности специалист уведомляет заявителя о номере его очереди устно либо предоставляет письменную информацию.
Личное обращение считается рассмотренным, когда в журнале регистрации обращений специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, сделал соответствующую отметку с указанием результата рассмотрения.
Конечным результатом исполнения административной процедуры по индивидуальному информированию заявителей на основании обращений в устной форме являются:
- индивидуальное информирование заявителя об очередности предоставления муниципальных жилых помещений на условиях социального найма в устной форме или предложение о направлении обращения в письменной форме;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа.
Время получения информации при личном обращении заявителя не превышает 20 минут.
Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы.
Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:           
1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2. Экспертиза заявления и предоставленных документов. 
3. Сверка со списком граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в электронном виде и на бумажном носителе.
4. Подготовка информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма и предоставление ее заявителю.
Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги от заявителя лично. Основанием для начала данной административной процедуры является предоставление заявителем в администрацию городского округа Кинешма лично либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи. К заявлению прилагаются документы, определенные п. 2.6. настоящего административного регламента.
При предоставлении в администрацию городского округа Кинешма заявления о предоставлении муниципальной услуги лично заявителем (уполномоченным представителем) либо посредством почтовой или электронной связи, специалист, ответственный за прием входящей документации, устанавливает предмет обращения, фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи входящих документов, указывая:
- регистрационный номер;
- дату приема документов;
- наименование заявителя;
- наименование входящего документа.
На заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;
Передает заявителю второй экземпляр заявления. 
Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.
В день поступления документов специалист администрации городского округа Кинешма все документы передаёт главе администрации городского округа Кинешма для резолюции. Глава администрации городского округа Кинешма ставит свою резолюцию и передает пакет документов специалисту Управления. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 рабочих дня со дня регистрации поступившего заявления.
Экспертиза заявления и предоставленных документов. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления с пакетом документов специалисту Управления.
Специалист Управления осуществляет проверку заявления на предмет правильности оформления и наличия всех необходимых документов согласно требованию регламента. 
В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 2.8. регламента, специалист подготавливает и передает на подпись главе администрации городского округа Кинешма уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Сверка со списком граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в электронном виде и на бумажном носителе. Основанием для начала административной процедуры является окончание экспертиза заявления и предоставленных документов специалистом Управления и принятие решения о соответствии представленных документов требованиям регламента.
Специалист Управления в порядке очередности рассмотрения поступивших заявлений устанавливает факт наличия данного гражданина в списках граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения.
Результатом административной процедуры является: установление факта наличия или отсутствия данного гражданина в списках граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения
Подготовка информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма и предоставление ее заявителю. Основанием для начала административной процедуры является установление факта наличия или отсутствия данного гражданина в списках граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения.
По результатам проведения сверки специалист Управления оформляет уведомление об очередности предоставления жилых помещении на условиях социального найма либо об отсутствии заявителя в списках граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в предоставлении жилого помещения, и передает ее на подпись главе администрации городского округа Кинешма.
Глава администрации городского округа Кинешма подписывает письменную информацию либо отказ в предоставлении информации. 
Максимальный срок выполнения действий составляет 2 рабочих дня.
Специалист, ответственный за исходящую документацию, регистрирует письменную информацию либо отказ в предоставлении информации в Журнале регистрации исходящей корреспонденции администрации городского округа Кинешма. 
Максимальный срок выполнения действий составляет 1 рабочий день.
Специалист, ответственный за предоставление  муниципальной услуги, в порядке делопроизводства выдает письменную информацию об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо письменный отказ в предоставлении информации об очерёдности предоставления жилых помещений на условиях социального найма заявителю на личном приеме или направляет почтовой связью.
Письменная информация либо отказ в предоставлении информации в течение 1 рабочего дня со дня регистрации в Журнале регистрации исходящей корреспонденции администрации городского округа Кинешма выдается заявителю лично либо направляется почтовым отправлением или передается в электронном виде. 
Результат административной процедуры: направление заявителю уведомления об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма либо  мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.



4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной слуги, а также принятие решений ответственными лицами осуществляет первый заместитель главы администрации городской округ Кинешма, координирующий работу Управления.
Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения первым заместителем главы администрации городской округ Кинешма, координирующим работу Управления, проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги положений регламента и иных нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления. 
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается первым заместителем главы муниципального образования «Городской округ Кинешма».
Специалисты Управления, ответственные за прием документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков приема документов и порядка приема документов, установленных настоящим административным регламентом и иными правовыми актами.
В случае обнаружения несоответствий в документах, либо в выполнении административных процедур, обеспечивается выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского округа Кинешма, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
Заявитель  обращается с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2. Жалоба направляется по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимается  при личном приеме заявителя.
3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
4. Жалоба содержит:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым направляется ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
7. 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 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности 
предоставления жилых помещений 
на условиях социального найма»

Образец обращения гражданина 
с заявкой на предоставление им 
муниципальной услуги


В администрацию городского   округа   Кинешма
    от ________________________________
                                  Ф.И.О. заявителя
    __________________________________,
    проживающего по адресу:
    ___________________________________
    Телефон:




Заявление



Я, __________________________________________________________, 
(Ф.И.О.)
состоящий(ая) на учете в качестве нуждающегося(ейся) в жилом помещении, прошу предоставить информацию о номере моей очереди (очереди моей семьи) в списке граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых на условиях социального найма.

_______________                                                                                   __________________
             Дата                                                                                                                                                      Подпись

Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности 
предоставления жилых помещений 
на условиях социального найма»


Блок-схема общей структуры по представлению муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности  предоставления жилых помещений на условиях социального найма»

	1. Прием и регистрация документов заявителя





	2. Сверка со списком граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий в электронном виде и на бумажном носителе



   Да                                                                                                                      Нет                                       
	3. Препятствия для предоставлении услуги отсутствуют



                          
                                                                                                                                    
                                                                                                                       
	4. Приостановление
предоставления услуги
	5. Отказ в предоставлении справки
	
	6.1. При личном обращении заявителя:
Предоставление запрашиваемой информации устно
Предоставление запрашиваемой информации в виде уведомления
	6.2. При письменном обращении по почте 
Оформление уведомления на бумажном носителе или в электронном виде 






	7. Выдача
уведомления заявителю







Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление информации об очередности 
предоставления жилых помещений 
на условиях социального найма»


Образец жалобы
 гражданина по поводу действий (бездействий)
должностных лиц местной администрации и их решений,
осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

В администрацию городского   округа   Кинешма
    от ________________________________
                                  Ф.И.О. заявителя
    __________________________________,
    проживающего по адресу:
    ___________________________________
    Телефон:

ЖАЛОБА

Я, _____________________________________________________________________,
                                                                                       (Ф.И.О. заявителя)
проживающий по адресу _______________________________________________________,
(индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени ________________________________________________________,
(своего или Ф.И.О. лица, которого представляет заявитель)
по поводу действий (бездействия) должностных лиц местной администрации и (или) их решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
1. ___________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата, время фиксации нарушения)
2. ___________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата, время фиксации нарушения)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:
обращение к сотруднику организации, оказывающей Услугу _______(да/нет)
обращение к руководителю организации, оказывающей Услугу _____(да/нет)

Для подтверждения представленной мною информации у меня имеются следующие материалы:
1. _____________________________________________________________
2. _____________________________________________________________

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

_______________                                                                                   __________________
             Дата                                                                                                                                                      Подпись




ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА КИНЕШМА
ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
от 26.06.2012 № 1404п


Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании ст.ст. 46, 56 Устава муниципального образования «Городской округ Кинешма», постановления администрации городского округа Кинешма от 14.12.2011 № 3062п «Об утверждении порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией городского округа Кинешма», от 27.03.2012 № 579п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг городского округа Кинешма», в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг 

постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» (Приложение 1).
2. Постановление от 30.11.2010 № 3257п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием документов, а также выдача решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» признать утратившим силу.
3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в официальном источнике опубликования муниципальных правовых актов городского округа Кинешма «Вестник органов местного самоуправления городского округа Кинешма».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации городского округа Кинешма    А.Г. Пухова.



Глава администрации   городского округа Кинешма   
                                               А.В. Томилин











Приложение 1 
к постановлению администрации 
городского округа Кинешма
от 26.06.2012 г. № 1404п



Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Выдача решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения 
в нежилое или нежилого помещения в жилое»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее по тексту – регламент) регулирует предоставление муниципальной услуги «Выдача решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое» (далее по тексту – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителем (получателем) муниципальной услуги являются юридические и физические лица, являющиеся собственниками жилого (нежилого) помещения (представители, наделенные соответствующими полномочиями в установленном законом порядке).
1.3. Исполнителем муниципальной услуги является управление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма (далее – Управление) по адресу: Ивановская область, г. Кинешма, ул. Фрунзе, д. 4, кабинет 30, 3 этаж.
Почтовый адрес: г. Кинешма, ул. Фрунзе, д. 4, кабинет 30, Ивановская область, Российская Федерация, 155800.
График работы:
понедельник – пятница, с 8.30 до 17.30, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 
Приемные дни: 
вторник  – с  10.00 до 12.00;
четверг – с  14.00 до 16.00;
суббота, воскресенье – выходные дни.
Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги предоставляется специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, по телефону, а также размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинешма и на стендах в здании администрации городского округа Кинешма.
Справочный телефон исполнителя муниципальной услуги, по которым осуществляется информирование о порядке предоставления муниципальной услуги: 8 (49331) 5-58-72
Адрес в сети Интернет официального сайта администрации городского округа Кинешма, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги:  http://www.admkineshma.ru. 
Адрес электронной почты исполнителя муниципальной услуги:  admugkh@rambler.ru
Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется в форме:
- непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) со специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги;
- информационных материалов,  которые размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинешма и на стендах в здании администрации городского округа Кинешма.
Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста Управления с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки специалист Управления представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора специалист произносит слова четко, избегает параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывает разговор по причине поступления звонка на другой аппарат (время разговора – 10 минут);
- при личном обращении заявителей специалист Управления представляется, указывает фамилию, имя и отчество, сообщает занимаемую должность, самостоятельно дает ответ на заданный заявителем вопрос; 
- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист Управления, осуществляющий консультирование, кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответ на письменные обращения (обращения по электронной почте) дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста Управления, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации городского округа Кинешма, либо уполномоченным  должностным  лицом. Ответ на письменные обращения (обращения по электронной почте) дается в срок, не превышающий 45 дней со дня регистрации обращения.
Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не превышает 20 минут.
Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы.
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинешма  http://www.admkineshma.ru, а так же на информационных стендах, расположенных в здании администрации городского округа Кинешма по адресу: Ивановская область, г. Кинешма, ул. Фрунзе, д. 4. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое». 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется управлением жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма (далее – Управление).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение.
2.4. Муниципальная услуга предоставляется гражданам в течение 45 дней со дня принятия заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004  N 188-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005);
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004   № 190-ФЗ («Российская газета», № 290, 30.12.2004, «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16, «Парламентская газета», № 5-6, 14.01.2005); 
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» («Собрание законодательства РФ», 15.08.2005, N 33, ст. 3430, «Российская газета», N 180, 17.08.2005);
- Решением Кинешемской  городской Думы от 20.09.2005 N 73/421 «Об утверждении Порядка перевода жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение на территории городского округа Кинешма Ивановской области» («Приволжская правда», N 161(18178), 11.10.2005);
- Уставом муниципального образования «Городской округ Кинешма» («Приволжская правда», № 177 (18194), 08.11.2005);
- постановлением администрации городского округа Кинешма Ивановской области от 07.09.2010 № 2457п «Об утверждении Положения об управлении жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма»;
- настоящим регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) заявление о переводе помещения;
2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии);
3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение;
5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения);
6) протокол собрания собственников помещений в многоквартирном доме.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги подписывается заявителем либо его уполномоченным представителем.
2.7. Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов и подведомственных государственным органам организациях, за исключением документов, включенных в определенный ч. 6 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010       № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель представляет указанные документы и информацию в Администрацию по собственной инициативе;
- 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, указанные в ч. 1 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов на предоставление муниципальной услуги:
- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;
- документы исполнены карандашом;
- тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества заявителя, адреса его места жительства, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.
2.9. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае выявления в письменном заявлении неточности, допущенной заявителем либо непредставления или представления не в полном объеме документов.
Гражданину отказывается в предоставлении муниципальной услуги на разных стадиях ее предоставления.
Гражданин получает отказ в выдаче решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое в случае:
1) непредставления определенных п. 2.6. настоящего регламента документов;
2) представления документов в ненадлежащий орган;
3) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса РФ условий перевода помещения;
4) несоответствия проекта реконструкции жилого (нежилого) помещения требованиям законодательства.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги является мотивированным.
2.10.  Управлением муниципальная услуга оказывается бесплатно.
Плата за услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги рассчитывается согласно расценкам ФГУП «Ростехинвентаризация» и проектной организации. 
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут. 
 Срок осуществления процедуры рассмотрения документов, представленных заявителем в соответствии с пунктом  2.6. настоящего регламента, и принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения составляет не более 45 дней со дня представления указанных документов в комиссию. 
Срок осуществления процедуры выдачи или направления заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение составляет не более 3 рабочих дней со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения.
2.12. Регистрация заявления осуществляется в день приема заявления, а в случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.
2.13. В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников. Здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат секторы для информирования, ожидания и приема заявителей: 
- секторы для информирования заявителей оборудуются информационными стендами;
- сектор ожидания оборудуется местами для сидения, а также столами для возможности оформления и заполнения документов.
Требования к помещению соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
На информационном стенде в здании администрации городского округа Кинешма размещаются следующие информационные материалы: 
- полное наименование исполнителя муниципальной услуги, адрес, номера телефонов и факса, график работы, приема, адрес электронной почты;
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, которые заявитель представляет для предоставления муниципальной услуги;
- образцы заполнения документов;
- административный регламент;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Информационные стенды максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещены информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.14. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.
Показателями доступности муниципальной услуги является:
- доступность Управления для всего населения обеспечивается удобным местоположением, обеспечен удобный и свободный подход для посетителей и подъезд для транспорта, обеспечивается освещение и уборка прилегающей территории, удобным графиком работы;
- публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на официальном Интернет-сайте администрации городского округа Кинешма http://www.admkineshma.ru, а также на информационных стендах;
- на официальном Интернет-сайте администрации городского округа Кинешма содержится информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты. 
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами Управления:
- в личной беседе с исполнителем муниципальной услуги – даются устные разъяснения;
- по письменному обращению  - направляется письменный ответ;
- посредством размещения на информационных стендах и в сети Интернет.
Показателями качества является соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных регламентом, культура обслуживания (вежливость, эстетичность) заявителей, а также отсутствие (минимальное количество) поданных в установленном порядке обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Управления при предоставлении муниципальной услуги, в т.ч. рассмотренных в несудебном и судебном порядке.
2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://www.gosuslugi.ru/.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное через Портал государственных и муниципальных услуг, регистрируется в день подачи такого заявления в общем порядке регистрации входящей корреспонденции.
В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через Портал государственных и муниципальных услуг Заявитель не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, предоставляет в Управление пакет документов, установленный пунктом 2.6. регламента.








3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с комплектом документов, необходимых для получения Услуги. Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы отдела. Время приема документов составляет 20 минут.
3.2. Специалист Управления, осуществляющий прием документов:
1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; 
2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания Услуги;
3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
тексты документов написаны разборчиво;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, данный специалист Управления, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;
5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, специалист Управления, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;
6) оформляет расписку о приеме документов по установленной форме в 2-х экземплярах, в которой в том числе указываются:
дата представления документов;
перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;
количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);
максимальный срок оказания муниципальной услуги в случае, если не будет выявлено оснований для приостановления оказания муниципальной услуги;
фамилия и инициалы специалиста Управления, принявшего документы, а также его подпись;
иные данные;
передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в учетное дело. Общий максимальный срок приема документов от заявителей (их представителей) не превышает 20 минут. 
3.3. Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение.
3.3.1. Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение осуществляется межведомственной комиссией администрации городского округа Кинешма.
Результатом исполнения административного действия является принятие решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения и выдача уведомления. 
Срок исполнения данного административного действия составляет 45 дней со дня представления указанных документов заявителем в Управление.
3.3.2. Основанием для начала административного действия по исполнению административной процедуры «Выдача или направление заявителю уведомления  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, информирование о принятии решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение»  является принятие решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения. 
Ответственным за исполнение данного административного действия является специалист Управления, который:
-  выдает один экземпляр уведомления заявителю (при личном обращении) либо направляет заявителю уведомление по адресу, указанному в заявлении. Уведомление оформляется по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 10.08.2005 № 502;
- направляет собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения, сообщение о принятии указанного решения.
Результатом исполнения административного действия является выдача или направление заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и направление собственникам помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято решение о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения, сообщение о принятии указанного решения.
Срок исполнения данного административного действия составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной слуги, а также принятие решений ответственными лицами осуществляет первый заместитель главы администрации городской округ Кинешма, координирующий работу Управления.
Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения первым заместителем главы администрации городской округ Кинешма, координирующим работу Управления, проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги положений регламента и иных нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления. 
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается первым заместителем главы муниципального образования «Городской округ Кинешма».
Специалисты Управления, ответственные за прием документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков приема документов и порядка приема документов, установленных настоящим административным регламентом и иными правовыми актами.
В случае обнаружения несоответствий в документах, либо в выполнении административных процедур, обеспечивается выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского округа Кинешма, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
Заявитель  обращается с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2. Жалоба направляется по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимается  при личном приеме заявителя.
3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
4. Жалоба содержит:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым направляется ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
7. 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 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»



БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ ОКАЗАНИИ УСЛУГИ
                                                             

	Личное обращение граждан в Управление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма с предоставлением документов
ул.им. Фрунзе, д. 4, каб. 30




	Прием, проверка и регистрация документов 
(Управление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма)
ул.им. Фрунзе, д. 4, каб. 30

 (не более 1 дня)




	Представление документов на рассмотрение межведомственной комиссии администрации городского округа Кинешма Ивановской области, принятие решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений 
в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения

(Межведомственная комиссия администрации 
городского округа Кинешма Ивановской области
ул.им. Фрунзе, д. 4, каб. 30)

(не более 45 рабочих дней со дня предоставления документов заявителем)




	Выдача или направление заявителю уведомления  о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; 
информирование о принятии решения о переводе  или об отказе в  переводе жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые помещения собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение
 (Управление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма) 
ул.им. Фрунзе, д. 4, каб. 30
(не более 3 рабочих дней со дня принятия решения) 





Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»


Образец обращения гражданина с заявкой на предоставление им Услуги


В администрацию 
                                                                                                          городского округа Кинешма


З А Я В Л Е Н И Е
о переводе жилого помещения в нежилое
от _______________________________________________________________________
указывается собственник  (или собственники жилого помещения)
_______________________________________________________________________ 
указываются реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан) место жительства, телефон
Место нахождения помещения: ________________________________________________ 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
Указывается полный адрес: субъект РФ, город, улица, дом, квартира (комната), подъезд, этаж
Прошу разрешить перевод жилого помещения, принадлежащего на праве собственности согласно договора (свидетельства) _______________________________________________ 
_______________________________________________________________________ 
Согласно прилагаемому проекту в нежилое помещение с реконструкцией его (без реконструкции), устройством отдельного входа в нежилое помещение для использования его в качестве : ________________________________________________________________ 

указывается назначение помещения
К заявлению прилагаются документы:
1. _______________________________________________________________________ 
______________________________________________________                на ____ листах 
указываются правоустанавливающие документы на переводимое помещение

2. Технический паспорт переводимого помещения                                    на ____ листах
3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение на ___ листах
4. Проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения 
_______________________________________________________________на ___ листах
указывается проектная организация, выполняющая проект
5. Иные документы:________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________ 

Дата _________________                                         подпись ____________________

«СОГЛАСОВАНО» _______________________________________________________ 
                                      название эксплуатирующей организации ( МУП, ЖСК, ТСЖ и пр.)
Дата _____________      _____________________                __________________
                                              ф.и.о. руководителя                                                        подпись
[bookmark: _GoBack]

Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое»


Образец жалобы
 гражданина по поводу действий (бездействий)
должностных лиц местной администрации и их решений,
осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления Услуги
_______________________________
(Ф.И.О. руководителя структурного подразделения, 
ответственного за предоставление муниципальной услуги

от _____________________________
 							(Ф.И.О. заявителя)

Место регистрации по паспорту: 
_______________________________
Место фактического проживания:
_______________________________
Контактный телефон _____________


ЖАЛОБА

Я, _____________________________________________________________________
                                                                                       (Ф.И.О. заявителя) 
проживающий по адресу ________________________________________________________
(индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени ________________________________________________________
                       (своего или Ф.И.О. лица, которого представляет заявитель)

По поводу действий (бездействия) должностных лиц местной администрации и (или) их решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муницпальной услуги
3. ___________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата, время фиксации нарушения)
4. ___________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата, время фиксации нарушения)
5. ___________________________________________________________

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:
- обращение к сотруднику организации, оказывающей муниципальную услугу _______(да/нет)
- обращение к руководителю организации, оказывающей муниципальную услугу _____(да/нет)

Для подтверждения представленной мною информации у меня имеются следующие материалы:
3. _____________________________________________________________
4. _____________________________________________________________
5. _____________________________________________________________

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.


_______________                                                              		      __________________
             Дата                                                                                                                                                    Подпись
  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА КИНЕШМА
ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
от 26.06.2012 № 1405п



Об утверждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги «Выдача решения  о согласовании или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения»


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании ст.ст. 46, 56 Устава муниципального образования «Городской округ Кинешма», постановления администрации городского округа Кинешма от 14.12.2011 № 3062п «Об утверждении порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией городского округа Кинешма», от 27.03.2012 № 579п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг городского округа Кинешма», в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг 

постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача решения  о согласовании или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения» (Приложение 1).
2. Постановление от 30.11.2010 № 3255п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, выдача документов о согласовании переустройства и(или) перепланировки жилого помещения» признать утратившим силу.
3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в официальном источнике опубликования муниципальных правовых актов городского округа Кинешма «Вестник органов местного самоуправления городского округа Кинешма».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации городского округа Кинешма                       А.Г. Пухова.



Глава администрации   городского округа Кинешма    
                                              А.В. Томилин

                                                                                                     Приложение 1
                                                                    к постановлению администрации 
                                                            городского округа Кинешма
                                                                от 26.06.2012 г. № 1405п


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Выдача решения  о согласовании или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее по тексту – регламент) регулирует предоставление муниципальной услуги «Выдача решения  о согласовании или об отказе в согласовании перепланировки и(или) переустройства жилого помещения» (далее по тексту – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителем (получателем) муниципальной услуги является физическое лицо, являющееся собственником (нанимателем) жилого помещения (представитель, наделенный соответствующими полномочиями в установленном законом порядке).
1.3. Исполнителем муниципальной услуги является управление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма (далее – Управление) по адресу: Ивановская область, г. Кинешма, ул. Фрунзе, д. 4, кабинет 30, 3 этаж.
Почтовый адрес: г. Кинешма, ул. Фрунзе, д. 4, кабинет 30, Ивановская область, Российская Федерация, 155800.
График работы:
понедельник – пятница, с 8.30 до 17.30, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 
Приемные дни: 
вторник  – с  10.00 до 12.00;
четверг – с  14.00 до 16.00;
суббота, воскресенье – выходные дни.
Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги предоставляется специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, по телефону, а также размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинешма и на стендах в здании администрации городского округа Кинешма.
Справочный телефон исполнителя муниципальной услуги, по которым осуществляется информирование о порядке предоставления муниципальной услуги: 8 (49331) 5-58-72
Адрес в сети Интернет официального сайта администрации городского округа Кинешма, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги:  http://www.admkineshma.ru. 
Адрес электронной почты исполнителя муниципальной услуги:  admugkh@rambler.ru
Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется в форме:
- непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) со специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги;
- информационных материалов,  которые размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинешма и на стендах в здании администрации городского округа Кинешма.
Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста Управления с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки специалист Управления представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат (время разговора – 10 минут);
- при личном обращении заявителей специалист Управления представляется, указывает фамилию, имя и отчество, сообщает занимаемую должность, самостоятельно дает ответ на заданный заявителем вопрос; 
- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист Управления, осуществляющий консультирование, кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответ на письменные обращения (обращения по электронной почте) дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста Управления, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации городского округа Кинешма, либо уполномоченным  должностным  лицом. Ответ на письменные обращения (обращения по электронной почте) дается в срок 45 дней со дня регистрации обращения.
Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не превышает 20 минут.
Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы.
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинешма  http://www.admkineshma.ru, а так же на информационных стендах, расположенных в здании администрации городского округа Кинешма по адресу: Ивановская область, г. Кинешма, ул. Фрунзе, д. 4. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача решения о согласовании или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения». 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется управлением жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма (далее – Управление).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения (в границах жилого помещения);
- выдача решения об отказе переустройства и (или) перепланировки жилого помещения с указанием причин.
2.4. Муниципальная услуга предоставляется гражданам в течение 45 дней со дня принятия заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);
- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004  N 188-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005);
- Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12. 2004 № 190-ФЗ («Российская газета», № 290, 30.12.2004, «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 16, «Парламентская газета», № 5-6, 14.01.2005); 
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» («Российская газета», N 95, 06.05.2005, «Собрание законодательства РФ», 09.05.2005, N 19, ст. 1812);
- Распоряжением администрации Ивановской области от 29.07.2004         № 242-ра «Об утверждении примерного порядка переустройства помещений в жилых домах на территории Ивановской области» («Собрание законодательства Ивановской области», N 16 (250), 31.08.2004);
- Решением Кинешемской городской Думы от 26.07.2005 N 67/403 «Об утверждении Положения о порядке проведения переустройства и перепланировки помещений в жилых домах на территории городского округа Кинешма» («Приволжская правда», № 137 (18154), 30.08.2005);
- Уставом муниципального образования «Городской округ Кинешма» («Приволжская правда», № 177 (18194), 08.11.2005);
- Постановлением администрации городского округа Кинешма Ивановской области от 07.09.2010 № 2457п «Об утверждении Положения об управлении жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма»;
- настоящим регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) Заявление о переустройстве и (или) перепланировке помещений по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 N 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения».
2) Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение.
3) Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.
4) Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения.
5) Согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в случае если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма).
6) Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры.
Специалист Управления на основании постановления Правительства РФ от 28 апреля 2005 г. N 266 «Об утверждении формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения» также запрашивает следующие документы:
а) согласование управляющей организации;
б) согласование проекта переустройства и(или) перепланировки с главным архитектором городского округа Кинешма.
2.7. Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов и подведомственных государственным органам организациях, за исключением документов, включенных в определенный ч. 6 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010       № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель представляет указанные документы и информацию в Администрацию по собственной инициативе;
- 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, указанные в ч. 1 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) непредставления выше определенных настоящим административным регламентом документов;
2) представления документов в ненадлежащий орган;
3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги подписывается заявителем либо его уполномоченным представителем.
2.9. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов на предоставление муниципальной услуги:
- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;
- документы исполнены карандашом;
- тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества заявителя, адреса его места жительства, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.
2.10. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае выявления в письменном заявлении неточности, допущенной заявителем либо непредставления или представления не в полном объеме документов.
Гражданину отказывается в предоставлении муниципальной услуги на разных стадиях ее предоставления.
Гражданину отказывается в выдаче решения о согласовании или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения в случае:
1) непредставления выше определенных настоящим административным регламентом документов;
2) представления документов в ненадлежащий орган;
3) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги является мотивированным.
2.11.  Управлением муниципальная услуга оказывается бесплатно.
Плата за услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги рассчитывается согласно расценкам ФГУП «Ростехинвентаризация» и проектной организации. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут. 
 Срок осуществления процедуры рассмотрения документов, представленных заявителем в соответствии с пунктом  2.6. настоящего регламента, и принятия решения о согласовании или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения составляет 45 дней со дня представления указанных документов в комиссию. 
Срок осуществления процедуры выдачи или направления заявителю решения о согласовании или об отказе в согласовании перепланировки и (или) переустройства жилого помещения составляет 3 рабочих дней со дня принятия решения.
2.13. Регистрация заявления осуществляется в день приема заявления, а в случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.
2.14. В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников. Здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат секторы для информирования, ожидания и приема заявителей: 
- секторы для информирования заявителей оборудуются информационными стендами;
- сектор ожидания оборудуется местами для сидения, а также столами для возможности оформления и заполнения документов.
Требования к помещению соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
На информационном стенде в здании администрации городского округа Кинешма размещаются следующие информационные материалы: 
- полное наименование исполнителя муниципальной услуги, адрес, номера телефонов и факса, график работы, приема, адрес электронной почты;
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, которые заявитель представляет для предоставления муниципальной услуги;
- образцы заполнения документов;
- административный регламент;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Информационные стенды максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещать информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.15. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.
Показателями доступности муниципальной услуги является:
- доступность Управления для всего населения обеспечивается удобным местоположением, обеспечен удобный и свободный подход для посетителей и подъезд для транспорта, обеспечивается освещение и уборка прилегающей территории, удобным графиком работы;
- публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на официальном Интернет-сайте администрации городского округа Кинешма http://www.admkineshma.ru, а также на информационных стендах;
- на официальном Интернет-сайте администрации городского округа Кинешма содержится информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты. 
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами Управления:
- в личной беседе с исполнителем муниципальной услуги – даются устные разъяснения;
- по письменному обращению  - направляется письменный ответ;
- посредством размещения на информационных стендах и в сети Интернет.
Показателями качества является соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных регламентом, культура обслуживания (вежливость, эстетичность) заявителей, а также отсутствие (минимальное количество) поданных в установленном порядке обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Управления при предоставлении муниципальной услуги, в т.ч. рассмотренных в несудебном и судебном порядке.
2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://www.gosuslugi.ru/.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное через Портал государственных и муниципальных услуг, регистрируется в день подачи такого заявления в общем порядке регистрации входящей корреспонденции.
В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через Портал государственных и муниципальных услуг Заявитель не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, предоставляет в Управление пакет документов, установленный пунктом 2.6. регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме.
3.1. Основанием для начала предоставления Услуги является личное обращение заявителя (его представителя) с комплектом документов, необходимых для получения Услуги. Прием заявителей для подачи документов осуществляется в приемное время в соответствии с графиком работы отдела. Время приема документов составляет 20 минут.
3.2. Основанием для начала административного действия по исполнению административной процедуры «Прием, проверка и регистрация документов» является обращение заявителя к специалисту Управления.
Специалист Управления, ответственный за прием и регистрацию документов:
- принимает и регистрирует заявление с прилагаемыми документами;
- выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения.
Срок исполнения данного административного действия составляет 1 день.
3.3. Основанием для начала административного действия по исполнению административной процедуры «Рассмотрение заявления с документами и принятие решения о согласовании либо решения об отказе в согласовании переустройства и(или) перепланировки жилого помещения» является зарегистрированное заявление с прилагаемыми документами.
Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
[bookmark: sub_510111]- проводит проверку наличия документов, прилагаемых к заявлению;
[bookmark: sub_510113]- подготавливает проект решения о согласовании либо решение об отказе в согласовании переустройства и(или) перепланировки жилого помещения, с указанием причин отказа. 
Результатом исполнения административного действия являются подписанное должностным лицом решение о согласовании либо решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Срок исполнения данного административного действия составляет 45 дней со дня принятия и регистрации документов.
[bookmark: sub_51011]3.4. Основанием для начала административного действия по исполнению административной процедуры «Выдача заявителю решения о согласовании либо решения об отказе в согласовании переустройства и(или) перепланировки жилого помещения» являются подписанные решение о согласовании либо решение об отказе в согласовании переустройства и(или) перепланировки жилого помещения.
Специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
- с помощью средств телефонной связи уведомляет заявителя о необходимости получить решение о согласовании либо решение об отказе в согласовании переустройства и(или) перепланировки жилого помещения;
- выдает заявителю один экземпляр решения о согласовании либо решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
- берет с заявителя расписку в получении решения о согласовании либо решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;
Результатом исполнения административного действия является выдача решения о согласовании либо решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
Срок исполнения данного административного действия составляет 3 дня после принятия решения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной слуги, а также принятие решений ответственными лицами осуществляет первый заместитель главы администрации городской округ Кинешма, координирующий работу Управления.
Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения первым заместителем главы администрации городской округ Кинешма, координирующим работу Управления, проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги положений регламента и иных нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления. 
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается первым заместителем главы муниципального образования «Городской округ Кинешма».
Специалисты Управления, ответственные за прием документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков приема документов и порядка приема документов, установленных настоящим административным регламентом и иными правовыми актами.
В случае обнаружения несоответствий в документах, либо в выполнении административных процедур, обеспечивается выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского округа Кинешма, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
Заявитель  обращается с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2. Жалоба направляется по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимается  при личном приеме заявителя.
3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
4. Жалоба содержит:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым направляется ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
7. 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 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача решения  о согласовании или 
об отказе в согласовании перепланировки 
и(или) переустройства жилого помещения»

БЛОК-СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПРИ ОКАЗАНИИ УСЛУГИ

	Личное обращение граждан Управление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма с предоставлением документов
ул.им. Фрунзе, д. 4, каб. 30




	Прием, проверка и регистрация документов 
(Управление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма)
ул.им. Фрунзе, д. 4, каб. 30

 (не более 1 дня)




	- Рассмотрение заявления с документами и принятие решения о согласовании либо решения об отказе в согласовании переустройства и(или) перепланировки жилого помещения
(Управление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма)
ул.им. Фрунзе, д. 4, каб. 30

(в течение 45 дней со дня принятия и регистрации документов)





	Выдача заявителю решения о согласовании
либо решения об отказе в предоставлении
муниципальной услуги  
(Управление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма)
ул.им. Фрунзе, д. 4, каб. 30

(в течение 3 суток после принятия решения)


 







Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача решения  о согласовании или 
об отказе в согласовании перепланировки 
и(или) переустройства жилого помещения»


Образец обращения гражданина с заявкой на предоставление им Услуги


                                   В _____________________________
                                     (наименование органа местного
                                            самоуправления
                                   _______________________________
                                     муниципального образования)

                            ЗАЯВЛЕНИЕ
     о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения

от _______________________________________________________________
      (указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник
                жилого помещения, либо собственники
   _______________________________________________________________
        жилого помещения, находящегося в общей собственности
            двух и более лиц, в случае, если ни один из
   _______________________________________________________________
             собственников либо иных лиц не уполномочен
          в установленном порядке представлять их интересы)
   _______________________________________________________________
   _______________________________________________________________
   _______________________________________________________________
   _______________________________________________________________
   _______________________________________________________________

Примечание. Для   физических   лиц   указываются:   фамилия,  имя,
            отчество,   реквизиты    документа,    удостоверяющего
            личность (серия, номер,  кем  и  когда  выдан),  место
            жительства,  номер    телефона;    для   представителя
            физического лица указываются: фамилия,  имя,  отчество
            представителя,    реквизиты    доверенности,   которая
            прилагается к заявлению.
            Для юридических    лиц    указываются:   наименование,
            организационно-правовая форма, адрес места нахождения,
            номер    телефона,   фамилия,    имя,  отчество  лица,
            уполномоченного  представлять  интересы   юридического
            лица,    с    указанием     реквизитов      документа,
            удостоверяющего   эти   правомочия  и  прилагаемого  к
            заявлению.

Место нахождения жилого помещения: _______________________________
                                     (указывается полный адрес:
                                    субъект Российской Федерации,
__________________________________________________________________
        муниципальное образование, поселение, улица, дом,
__________________________________________________________________
       корпус, строение, квартира (комната), подъезд, этаж)

Собственник(и) жилого помещения: _________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
    Прошу разрешить ______________________________________________
                           (переустройство, перепланировку,
                           переустройство и перепланировку -
                                    нужное указать)
жилого помещения, занимаемого на основании _______________________
                                            (права собственности,
_________________________________________________________________,
        договора найма, договора аренды - нужное указать)
согласно    прилагаемому    проекту    (проектной    документации)
переустройства и (или) перепланировки жилого помещения.
    Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _________
200_ г. по "__" _________ 200_ г.
    Режим производства ремонтно-строительных работ с _____ по ____
часов в ___________________ дни.
    Обязуюсь:
    осуществить ремонтно-строительные работы  в   соответствии   с
проектом (проектной документацией);
    обеспечить    свободный    доступ     к    месту    проведения
ремонтно-строительных  работ   должностных   лиц  органа  местного
самоуправления муниципального образования либо уполномоченного  им
органа для проверки хода работ;
    осуществить работы в установленные сроки   и   с   соблюдением
согласованного режима проведения работ.
    Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено  от
совместно проживающих совершеннолетних членов   семьи   нанимателя
жилого помещения по договору социального найма от "__" ___________
____ г. N _______:


	N 
п/п
	Фамилия, имя,
отчество   
	Документ,    
удостоверяющий  
личность     
(серия, номер, кем
и когда выдан)  
	Подпись <*>
	Отметка о   
нотариальном  
заверении   
подписей лиц  

	1 
	2      
	3        
	4     
	5       

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



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

    <*> Подписи  ставятся   в   присутствии   должностного   лица,
принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в
письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально,    с
проставлением отметки об этом в графе 5.


К заявлению прилагаются следующие документы:
1) _______________________________________________________________
         (указывается вид и реквизиты правоустанавливающего
        документа на переустраиваемое и (или) перепланируемое
___________________________________________________ на ___ листах;
      жилое помещение (с отметкой: подлинник
        или нотариально заверенная копия)
2) проект  (проектная   документация)   переустройства   и   (или)
перепланировки жилого помещения на _____ листах;
3) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого
жилого помещения на _____ листах;
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории   и
культуры о  допустимости   проведения   переустройства   и   (или)
перепланировки жилого помещения (представляется в случаях,    если
такое жилое помещение или дом, в котором оно находится,   является
памятником архитектуры, истории или культуры) на _____ листах;
5) документы, подтверждающие   согласие   временно   отсутствующих
членов семьи нанимателя на переустройство и (или)   перепланировку
жилого помещения, на _____ листах (при необходимости);
6) иные документы: _______________________________________________
                      (доверенности, выписки из уставов и др.)

Подписи лиц, подавших заявление <*>:

"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________
       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи
                                                 заявителя)
"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________
       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи
                                                 заявителя)
"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________
       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи
                                                 заявителя)
"__" __________ 200_ г. __________________ _______________________
       (дата)           (подпись заявителя) (расшифровка подписи
                                                 заявителя)
    --------------------------------
    <*> При пользовании жилым помещением на   основании   договора
социального найма заявление подписывается нанимателем, указанным в
договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением   на
основании договора аренды - арендатором, при   пользовании   жилым
помещением    на    праве    собственности     -     собственником
(собственниками).
------------------------------------------------------------------
         (следующие позиции заполняются должностным лицом,
                       принявшим заявление)

Документы представлены на приеме     "__" ________________ 200_ г.

Входящий номер регистрации заявления _____________________________

Выдана расписка в получении
документов                           "__" ________________ 200_ г.
                                     N _______________

Расписку получил                     "__" ________________ 200_ г.
                                     _____________________________
                                          (подпись заявителя)

______________________________________
             (должность,
______________________________________         ___________________
      Ф.И.О. должностного лица,                     (подпись)
        принявшего заявление)
















Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача решения  о согласовании или 
об отказе в согласовании перепланировки 
и(или) переустройства жилого помещения»

Образец жалобы
 гражданина по поводу действий (бездействий)
должностных лиц местной администрации и их решений,
осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления Услуги
_______________________________
(Ф.И.О. руководителя структурного подразделения, 
ответственного за предоставление Услуги
от ______________________________
(Ф.И.О. заявителя)
Место регистрации по паспорту
____________________________________
Место фактического проживания
____________________________________
Контактный телефон __________________

ЖАЛОБА

Я, _____________________________________________________________________
                                                                                       (Ф.И.О. заявителя)
проживающий по адресу ________________________________________________________
(индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени ________________________________________________________
(своего или Ф.И.О. лица, которого представляет заявитель)

По поводу действий (бездействия) должностных лиц местной администрации и (или) их решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления Услуги
6. ___________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата, время фиксации нарушения)
7. ___________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата, время фиксации нарушения)
8. ___________________________________________________________

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:
обращение к сотруднику организации, оказывающей муниципальную услугу _______(да/нет)
обращение к руководителю организации, оказывающей муниципальную услугу _____(да/нет)
Для подтверждения представленной мною информации у меня имеются следующие материалы:
6. _____________________________________________________________
7. _____________________________________________________________
8. _____________________________________________________________

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.
_______________                                                              			__________________
             Дата                                                                                                                                                           Подпись

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА КИНЕШМА
ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
от 28.06.2012 № 1461п

Об утверждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги «Заключение договоров найма жилых помещений специализированного жилищного фонда»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании ст.ст. 46, 56 Устава муниципального образования «Городской округ Кинешма», постановления администрации городского округа Кинешма от 14.12.2011 № 3062п «Об утверждении порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией городского округа Кинешма», в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг 
постановляю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение договоров найма жилых помещений специализированного жилищного фонда» (Приложение 1).
2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в официальном источнике опубликования муниципальных правовых актов городского округа Кинешма «Вестник органов местного самоуправления городского округа Кинешма».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского округа Кинешма                       А.Г. Пухова.


Глава администрации   городского округа Кинешма             
                                            А.В. Томилин




Приложение 1 
к постановлению администрации 
городского округа Кинешма
от 28.06.2012 г. № 1461п


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Заключение договоров найма жилых помещений специализированного жилищного фонда»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент (далее по тексту – регламент) регулирует предоставление муниципальной услуги «Заключение договоров найма жилых помещений специализированного жилищного фонда» (далее по тексту – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении услуги.
1.2. Заявителем (получателем) муниципальной услуги является гражданин Российской Федерации (представитель, наделенный соответствующими полномочиями в установленном законом порядке).
1.3. Исполнителем муниципальной услуги является управление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма (далее – Управление) по адресу: Ивановская область, г. Кинешма, ул. Фрунзе, д. 4, кабинет 30а, 3 этаж.
Почтовый адрес: г. Кинешма, ул. Фрунзе, д. 4, кабинет 30а, Ивановская область, Российская Федерация, 155800.
График работы:
понедельник – пятница, с 8.30 до 17.30, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 
Приемные дни: 
среда  – с  14.00 до 17.00;
пятница – с  9.00 до 12.00;
суббота, воскресенье – выходные дни.
Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги предоставляется специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, по телефону, а также размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинешма и на стендах в здании администрации городского округа Кинешма.
Справочный телефон исполнителя муниципальной услуги, по которым осуществляется информирование о порядке предоставления муниципальной услуги: 8 (49331) 5-72-43
Адрес в сети Интернет официального сайта администрации городского округа Кинешма, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги:  http://www.admkineshma.ru. 
Адрес электронной почты исполнителя муниципальной услуги:  admugkh@rambler.ru
Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется в форме:
- непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) со специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги;
- информационных материалов,  которые размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинешма и на стендах в здании администрации городского округа Кинешма.
Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста Управления с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки специалист Управления представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат (время разговора – не более 10 минут);
- при личном обращении заявителей специалист Управления представляется, указывает фамилию, имя и отчество, сообщает занимаемую должность, самостоятельно дает ответ на заданный заявителем вопрос; 
- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист Управления, осуществляющий консультирование, кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответ на письменные обращения (обращения по электронной почте) дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста Управления, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации городского округа Кинешма, либо уполномоченным  должностным  лицом. Ответ на письменные обращения (обращения по электронной почте) дается в срок 30 дней со дня регистрации обращения.
Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не превышает 20 минут.
Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы.
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинешма  http://www.admkineshma.ru, а так же на информационных стендах, расположенных в здании администрации городского округа Кинешма по адресу: Ивановская область, г. Кинешма, ул. Фрунзе, д. 4. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Заключение договоров найма жилых помещений специализированного жилищного фонда».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется управлением жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма (далее – Управление).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение договоров найма жилых помещений специализированного жилищного фонда.
2.4. Муниципальная услуга предоставляется гражданам в течение 30 дней со дня принятия заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
- Федеральным законом от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 № 42 «Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений» («Собрание законодательства РФ», 06.02.2006, N 6, ст. 697, «Российская газета», N 34, 17.02.2006);
- Уставом муниципального образования «Городской округ Кинешма» («Приволжская правда», № 177 (18194), 08.11.2005);
- постановлением администрации городского округа Кинешма Ивановской области от 07.09.2010 № 2457п «Об утверждении Положения об управлении жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма»;
- настоящим регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- копии трудового договора, либо документов, подтверждающих избрание на выборную должность в органы местного самоуправления;
- ходатайство организации-работодателя, либо органа местного самоуправления о предоставлении служебного жилого помещения гражданину;
- заявление;
- документы, подтверждающие состав семьи (копии: паспорта, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи);
- справка о составе семьи с места жительства (для лиц, проживающих в квартирах), копия домовой книги (для лиц, проживающих в частном секторе), подтверждающая состав семьи или адресная справка;
- справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, представляемая каждым дееспособным членом семьи заявителя;
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, а также копия документа, удостоверяющего личность представителя (в случае, если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя).
Заявление о предоставлении муниципальной услуги подписывается заявителем либо его уполномоченным представителем.
Все документы представляются в копиях в одном экземпляре с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов на предоставление муниципальной услуги:
- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;
- документы исполнены карандашом;
- тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества заявителя, адреса его места жительства, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.
2.8. В соответствии с законодательством РФ основания для приостановления оказания муниципальной услуги отсутствуют.
Гражданину отказывается в предоставлении муниципальной услуги на разных стадиях ее предоставления.
Гражданину отказывается в заключении договоров найма жилых помещений специализированного жилищного фонда в случае:
- непредставления документов, предусмотренных подразделом 2.6. настоящего административного регламента;
- выявления у заявителя и (или) членов его семьи на территории городского округа Кинешма жилых помещений на праве собственности или жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма;
- уклонения гражданина в течение 1 календарного месяца от заключения договора найма предоставленного ему служебного жилого помещения;
- уклонения гражданина в течение 1 календарного месяца от вселения в предоставленное ему служебное жилое помещение.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги является мотивированным.
2.9.  Муниципальная услуга оказывается бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.  Максимальный срок ожидания  предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя составляет 30 минут.
2.11. Регистрация заявления осуществляется в день приема заявления, а в случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.
2.12. В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников. Здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат секторы для информирования, ожидания и приема заявителей: 
- секторы для информирования заявителей оборудуются информационными стендами;
- сектор ожидания оборудуется местами для сидения, а также столами для возможности оформления и заполнения документов.
Требования к помещению соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
На информационном стенде в здании администрации городского округа Кинешма размещаются следующие информационные материалы: 
- полное наименование исполнителя муниципальной услуги, адрес, номера телефонов и факса, график работы, приема, адрес электронной почты;
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;
- образцы заполнения документов;
- административный регламент;
- извлечения из законодательных и нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Информационные стенды максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещены информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.13. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.
Показателями доступности муниципальной услуги является:
- доступность Управления для всего населения обеспечивается удобным местоположением, обеспечен удобный и свободный подход для посетителей и подъезд для транспорта, обеспечивается освещение и уборка прилегающей территории, удобным графиком работы;
- публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на официальном Интернет-сайте администрации городского округа Кинешма http://www.admkineshma.ru, а также на информационных стендах;
- на официальном Интернет-сайте администрации городского округа Кинешма содержится информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты. 
- возможность направления заявления в Администрацию городского округа Кинешма по электронной почте.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами Управления:
- в личной беседе с исполнителем муниципальной услуги – даются устные разъяснения;
- по письменному обращению  - направляется письменный ответ;
- посредством размещения на информационных стендах и в сети Интернет.
Показателями качества является соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных регламентом, культура обслуживания (вежливость, эстетичность) заявителей, а также отсутствие (минимальное количество) поданных в установленном порядке обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Управления при предоставлении муниципальной услуги, в т.ч. рассмотренных в несудебном и судебном порядке.
2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://www.gosuslugi.ru/.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное через Портал государственных и муниципальных услуг, регистрируется в день подачи такого заявления в общем порядке регистрации входящей корреспонденции.
В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через Портал государственных и муниципальных услуг Заявитель не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, предоставляет в Управление пакет документов, установленный пунктом 2.6. регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1. Прием заявления и требуемых документов.
3.1.2. Рассмотрение заявления и представленных документов.
3.1.3. Принятие решения по поступившему заявлению.
3.1.4. Выдача итогового документа предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.2. Прием заявления и требуемых документов:
3.2.1. Поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимым пакетом документов.
Прием заявлений на предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам специализированного найма осуществляется по приемным дням согласно пункту 1.3. настоящего регламента.
3.2.2. Установление предмета обращения, личности заявителя, проверка полномочий заявителя.
Специалист, уполномоченный принимать документы, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и проверяет его полномочия.
3.2.3. Проверка наличия всех необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего регламента, сверка оригиналов и копий документов:
3.2.3.1. Установление факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных копий и оригиналов документов:
3.2.3.1.1. Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объяснение содержания выявленных недостатков.
3.2.3.1.2. Подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин.
3.2.3.2. Установление факта наличия необходимых документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, соответствие представленных копий и оригиналов документов:
3.2.3.2.1. Формирование результата административной процедуры и направление заявителя на регистрацию заявления.
Специалист, уполномоченный на прием заявлений и документов, формирует результат административной процедуры по приему документов (пакета принятых документов), выдает расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения, и направляет заявителя на регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги к специалисту, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции.
3.2.3.2.2. Регистрация заявления и направление его на рассмотрение Главе администрации городского округа Кинешма (далее – Глава).
Специалист, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции, осуществляет регистрацию заявления и с пакетом принятых документов направляет его для рассмотрения Главе.
Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги является получение Главой пакета принятых документов.
3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов:
3.3.1. Принятие решения Главой о назначении ответственного специалиста для предоставления муниципальной услуги.
3.3.2. Получение специалистом заявления и пакета документов для предоставления муниципальной услуги.
3.4. Принятие решения по поступившему заявлению:
3.4.1. Подготовка необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.
Специалист ответственный за муниципальную услугу:
3.4.1.1. Проверяет правильность оформления заявлений.
3.4.1.2. Проводит проверку документов, проверяет их на комплектность и содержание.
3.4.1.3. Передает заявления и приложенные документы на рассмотрение жилищной комиссии администрации городского округа Кинешма.
3.4.1.4. По результатам рассмотрения документов заявителей принимается решение о предоставлении жилых помещений или об отказе в предоставлении жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам специализированного найма.
3.4.1.5. Готовит проект постановления Главы на предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда по договору специализированного найма и передает его на согласование и подписание.
3.4.1.6. Согласованный и завизированный проект постановления направляется на подпись Главе.
3.4.1.7. Постановление Главы изготавливается в одном экземпляре, который подлежит постоянному хранению в архиве администрации. Один экземпляр надлежаще заверенной копии постановления Главы выдается лично заявителю.
3.4.1.8. На основании данного постановления осуществляется заключение договора специализированного найма определенного вида.
3.5. Выдача итогового документа предоставления муниципальной услуги заявителю:
3.5.1. Договор специализированного найма определенного вида изготавливается в двух экземплярах, один их которых подлежит постоянному хранению в архиве администрации. Один экземпляр договора выдается лично заявителю.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной слуги, а также принятие решений ответственными лицами осуществляет первый заместитель главы администрации городской округ Кинешма, координирующий работу Управления.
Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения первым заместителем главы администрации городской округ Кинешма, координирующим работу Управления, проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги положений регламента и иных нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления. 
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается первым заместителем главы муниципального образования «Городской округ Кинешма».
Специалисты Управления, ответственные за прием документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков приема документов и порядка приема документов, установленных настоящим административным регламентом и иными правовыми актами.
В случае обнаружения несоответствий в документах, либо в выполнении административных процедур, обеспечивается выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин.






5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского округа Кинешма, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
Заявитель  обращается с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2. Жалоба направляется по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимается  при личном приеме заявителя.
3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
4. Жалоба содержит:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым направляется ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
7. 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 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Заключение договоров найма жилых помещений специализированного жилищного фонда»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Прием и регистрация заявлений и документов
Рассмотрение заявлений и приложенных к нему документов
Направление уведомления заявителю 
Принятие решения 
Об отказе в предоставлении муниципальной услуги муниципальной услуги 
Заключение договора найма (служебного, маневренного) жилого помещения 
Мотивированный отказ заявителю в предоставлении жилого помещения специализированного жилого фонда

О предоставлении муниципальной услуги 
Направление информации заявителю 










Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Заключение договоров найма жилых помещений специализированного жилищного фонда»


Образец обращения гражданина с заявлением на предоставление муниципальной услуги


В администрацию городского   округа   Кинешма
    от ________________________________
                                  Ф.И.О. заявителя
    __________________________________,
    проживающего по адресу:
    ___________________________________
    Телефон:


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить мне ______________________________________________ (служебное жилое помещение, либо жилое помещение маневренного фонда, либо жилое помещение в общежитии) и заключить со мной договор _____________________________ (найма служебного жилого помещения, либо договор найма жилого помещения в общежитиях, либо договор найма жилого помещения маневренного фонда) находящегося по адресу:_____________________________________________________________________
______________________________________________________________________________.







 					    «____» ________________ 201__ года


 
									____________________
										   (подпись)
 							











Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Заключение договоров найма жилых помещений специализированного жилищного фонда»


Образец жалобы
 гражданина по поводу действий (бездействий)
должностных лиц местной администрации и их решений,
осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

В администрацию городского   округа   Кинешма
    от ________________________________
                                  Ф.И.О. заявителя
    __________________________________,
    проживающего по адресу:
    ___________________________________
    Телефон:

ЖАЛОБА

Я, _____________________________________________________________________,
                                                                                       (Ф.И.О. заявителя)
проживающий по адресу _______________________________________________________,
(индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени ________________________________________________________,
(своего или Ф.И.О. лица, которого представляет заявитель)
по поводу действий (бездействия) должностных лиц местной администрации и (или) их решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма»
9. ___________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата, время фиксации нарушения)
10. ___________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата, время фиксации нарушения)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:
обращение к сотруднику организации, оказывающей Услугу _______(да/нет)
обращение к руководителю организации, оказывающей Услугу _____(да/нет)

Для подтверждения представленной мною информации у меня имеются следующие материалы:
9. _____________________________________________________________
10. _____________________________________________________________

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

_______________                                                                                   __________________
             Дата                                                                                                                                                      Подпись






ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА КИНЕШМА
ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
от 28.06.2012 № 1462п

Об утверждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги «Заключение и изменение договоров социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании ст.ст. 46, 56 Устава муниципального образования «Городской округ Кинешма», постановления администрации городского округа Кинешма от 14.12.2011 № 3062п «Об утверждении порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией городского округа Кинешма», от 27.03.2012 № 579п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг городского округа Кинешма», в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг 

постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Заключение и изменение договоров социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда» (Приложение 1).
2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в официальном источнике опубликования муниципальных правовых актов городского округа Кинешма «Вестник органов местного самоуправления городского округа Кинешма».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации городского округа Кинешма                       А.Г. Пухова.


Глава администрации   городского округа Кинешма   
                                               А.В. Томилин

















Приложение 1 
к постановлению администрации 
городского округа Кинешма
от 28.06.2012 г. № 1462п

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Заключение и изменение договоров социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда»

I. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее по тексту – регламент) регулирует предоставление муниципальной услуги «Заключение и изменение договоров социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда» (далее по тексту – муниципальная услуга), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий исполнителя муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
1.2. Заявителем (получателем) муниципальной услуги являются Граждане Российской Федерации (представители, наделенные соответствующими полномочиями в установленном законом порядке).
1.3. Исполнителем муниципальной услуги является управление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма (далее – Управление) по адресу: Ивановская область, г. Кинешма, ул. Фрунзе, д. 4, кабинет 30а, 3 этаж.
Почтовый адрес: г. Кинешма, ул. Фрунзе, д. 4, кабинет 30а, Ивановская область, Российская Федерация, 155800.
График работы:
понедельник – пятница, с 8.30 до 17.30, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 
Приемные дни: 
среда  – с  14.00 до 17.00;
пятница – с  9.00 до 12.00;
суббота, воскресенье – выходные дни.
Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги предоставляется специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги, по телефону, а также размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинешма и на стендах в здании администрации городского округа Кинешма.
Справочный телефон исполнителя муниципальной услуги, по которым осуществляется информирование о порядке предоставления муниципальной услуги: 8 (49331) 5-72-43
Адрес в сети Интернет официального сайта администрации городского округа Кинешма, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги:  http://www.admkineshma.ru. 
Адрес электронной почты исполнителя муниципальной услуги:  admugkh@rambler.ru
Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется в форме:
- непосредственного общения заявителя (при личном обращении либо по телефону) со специалистом Управления, ответственным за предоставление муниципальной услуги;
- информационных материалов,  которые размещаются в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинешма и на стендах в здании администрации городского округа Кинешма.
Требования к форме и характеру взаимодействия специалиста Управления с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки специалист Управления представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, наименование отдела, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат (время разговора – 10 минут);
- при личном обращении заявителей специалист Управления представляется, указывает фамилию, имя и отчество, сообщает занимаемую должность, самостоятельно дает ответ на заданный заявителем вопрос; 
- в конце консультирования (по телефону или лично) специалист Управления, осуществляющий консультирование, кратко подводит итоги и перечисляет меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответ на письменные обращения (обращения по электронной почте) дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста Управления, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации городского округа Кинешма, либо уполномоченным  должностным  лицом. Ответ на письменные обращения (обращения по электронной почте) дается в срок 30 дней со дня регистрации обращения.
Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не превышает 20 минут.
Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы.
Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается в сети Интернет на официальном сайте администрации городского округа Кинешма  http://www.admkineshma.ru, а так же на информационных стендах, расположенных в здании администрации городского округа Кинешма по адресу: Ивановская область, г. Кинешма, ул. Фрунзе, д. 4. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Заключение и изменение договоров социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда». 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется управлением жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма (далее – Управление).
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является заключение либо изменение договоров социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда городского округа Кинешма.
2.4. Муниципальная услуга предоставляется гражданам в течение 30 дней со дня принятия заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
- Федеральным законом от 29.12.2004 г. № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения» («Российская газета», N 112, 27.05.2005, «Собрание законодательства РФ», 30.05.2005, N 22, ст. 2126);
- Законом Ивановской области от 17.05.2006 № 50-ОЗ «О порядке ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории Ивановской области» («Собрание законодательства Ивановской области», 31.05.2006, № 10(292), «Законы Ивановской области и документы Ивановской областной Думы», май, 2006, 31.05.2006, № 9(198));
- Уставом муниципального образования «Городской округ Кинешма» («Приволжская правда», № 177 (18194), 08.11.2005);
- постановлением администрации городского округа Кинешма Ивановской области от 07.09.2010 № 2457п «Об утверждении Положения об управлении жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма»;
- настоящим регламентом.
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по результатам рассмотрения представленных Заявителем документов.
 Для заключения договора социального найма жилого помещения или внесения изменений в договор социального найма жилого помещения Заявитель представляет:
- копию документа, дающего право на вселение (ордер; решение уполномоченного органа, организации; иной документ);
- копию поквартирной карточки на жилое помещение;
- выписку из финансово-лицевого счета (карточка квартиросъемщика);
- копии документов, удостоверяющих личность заявителя (нанимателя) и всех членов семьи нанимателя;
- копии документов, подтверждающих родственные отношения с заявителем (нанимателем).
 При внесении изменений в договоры социального найма дополнительно прилагаются: 
- действующий договор социального найма жилого помещения;
- основание для внесения изменений в договор социального найма.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги подписывается заявителем либо его уполномоченным представителем.
Все документы представляются в копиях в одном экземпляре с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов на предоставление муниципальной услуги:
- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;
- документы исполнены карандашом;
- тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества заявителя, адреса его места жительства, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.
- отсутствие надлежащим образом оформленных полномочий заявителя.
2.8. Предоставление муниципальной услуги приостанавливается в случае выявления в письменном заявлении неточности, допущенной заявителем либо непредставления или представления не в полном объеме документов.
Гражданину отказывается в предоставлении муниципальной услуги на разных стадиях ее предоставления.
Гражданину отказывается в заключении и изменении договоров социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда в случае:
- непредставление документов, указанных в пункте 2.6 регламента;
- представление недостоверных документов и сведений;
- представление документов, которые не содержат оснований для заключения или для внесения изменений в договор социального найма жилого помещения;
Отказ в предоставлении муниципальной услуги является мотивированным.
2.9.  Муниципальная услуга оказывается бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 минут.  Максимальный срок ожидания предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя составляет 30 минут.
2.11. Регистрация заявления осуществляется в день приема заявления, а в случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их производится в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.
2.12. В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников. Здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, содержат секторы для информирования, ожидания и приема заявителей: 
- секторы для информирования заявителей оборудуются информационными стендами;
- сектор ожидания оборудуется местами для сидения, а также столами для возможности оформления и заполнения документов.
Требования к помещению соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
На информационном стенде в здании администрации городского округа Кинешма размещаются следующие информационные материалы: 
- полное наименование исполнителя муниципальной услуги, адрес, номера телефонов и факса, график работы, приема, адрес электронной почты;
- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, которые заявитель представляет для предоставления муниципальной услуги;
- образцы заполнения документов;
- административный регламент;
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги; 
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Информационные стенды максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны, оборудованы карманами формата А4, в которых размещены информационные листки.
Текст материалов, размещаемых на стендах, печатается удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены.
2.13. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.
Показателями доступности муниципальной услуги является:
- доступность Управления для всего населения обеспечивается удобным местоположением, обеспечен удобный и свободный подход для посетителей и подъезд для транспорта, обеспечивается освещение и уборка прилегающей территории, удобным графиком работы;
- публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на официальном Интернет-сайте администрации городского округа Кинешма http://www.admkineshma.ru, а также на информационных стендах;
- на официальном Интернет-сайте администрации городского округа Кинешма содержится информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты. 
- возможность направления заявления в Администрацию городского округа Кинешма по электронной почте.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами Управления:
- в личной беседе с исполнителем муниципальной услуги – даются устные разъяснения;
- по письменному обращению  - направляется письменный ответ;
- посредством размещения на информационных стендах и в сети Интернет.
Показателями качества является соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, своевременное, полное информирование о муниципальной услуге посредством форм информирования, предусмотренных регламентом, культура обслуживания (вежливость, эстетичность) заявителей, а также отсутствие (минимальное количество) поданных в установленном порядке обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц Управления при предоставлении муниципальной услуги, в т.ч. рассмотренных в несудебном и судебном порядке.


2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://www.gosuslugi.ru/.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное через Портал государственных и муниципальных услуг, регистрируется в день подачи такого заявления в общем порядке регистрации входящей корреспонденции.
В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через Портал государственных и муниципальных услуг Заявитель не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, предоставляет в Управление пакет документов, установленный пунктом 2.6. регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в Управление с заявлением о заключении договора социального найма жилого помещения или внесении изменений в договор социального найма жилого помещения по формам, установленным в приложениях № 1 и 2 к регламенту.
 3.2. Ответственными лицами за прием и регистрацию заявлений о заключении договора социального найма жилого помещения или внесении изменений в договор социального найма жилого помещения являются специалисты Управления, осуществляющие прием граждан по данному вопросу в соответствии со своими должностными обязанностями.
 3.3. Перечень документов, предоставляемых заявителем, для заключения договора социального найма или внесения изменений в договор социального найма, а также требования к их оформлению определяются в соответствии с пунктом 2.6 регламента.
 3.4. Лица, указанные в пункте 3.2 регламента, осуществляют регистрацию заявлений с предоставленными документами в течение одного рабочего дня.
3.5. Специалист ответственный за муниципальную услугу:
3.5.1. Проверяет правильность оформления заявлений.
3.5.2. Проводит проверку документов, проверяет их на комплектность и содержание.
3.5.3. Передает заявления и приложенные документы на рассмотрение коллегиального органа, уполномоченного на принятие решения о заключении договора социального найма жилого помещения или внесения изменений в договор социального найма жилого помещения, - жилищной комиссии администрации городского округа Кинешма (далее – Комиссия).
3.6. По результатам рассмотрения документов заявителей Комиссией принимается решение о заключении договора социального найма жилого помещения или о внесении изменений в договор социального найма жилого помещения.
3.7. Решение Комиссии о заключении договора социального найма жилого помещения или о внесении изменений в договор социального найма жилого помещения утверждается постановлением администрации городского округа Кинешма.
 3.8. Принятие решения о заключении договора социального найма жилого помещения или внесении изменений в договор социального найма жилого помещения является основанием подготовки и выдачи заявителю договора социального найма жилого помещения.
 3.9. Отказ в заключение договора социального найма жилого помещения или внесении изменений в договор социального найма жилого помещения допускается в случаях, предусмотренных пунктом 2.8 Регламента.
 Решение об отказе в заключении договора социального найма жилого помещения или внесении изменений в договор социального найма жилого помещения обжалуется заявителем в судебном порядке.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной слуги, а также принятие решений ответственными лицами осуществляет первый заместитель главы администрации городской округ Кинешма, координирующий работу Управления.
Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения первым заместителем главы администрации городской округ Кинешма, координирующим работу Управления, проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги положений регламента и иных нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Управления. 
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается первым заместителем главы муниципального образования «Городской округ Кинешма».
Специалисты Управления, ответственные за прием документов, несут персональную ответственность за соблюдение сроков приема документов и порядка приема документов, установленных настоящим административным регламентом и иными правовыми актами.
В случае обнаружения несоответствий в документах, либо в выполнении административных процедур, обеспечивается выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского округа Кинешма, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
Заявитель  обращается с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2. Жалоба направляется по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимается  при личном приеме заявителя.
3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

4. Жалоба содержит:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым направляется ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
7. 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 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Заключение и изменение договоров социального
найма жилого помещения муниципального 
жилищного фонда»


Образец обращения гражданина с заявкой на предоставление им услуги

В администрацию городского округа Кинешма
от ________________________________,
                            Ф.И.О. заявителя
проживающего по адресу:
___________________________________
Телефон:

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу заключить договор социального найма на жилое помещение, расположенное по адресу:_______________________________________________________
_____________________________________________________________________________, общей площадью _________________ кв.м, жилой площадью ____________________ кв.м, 
со мной ______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)
вместо первоначального нанимателя _____________________________________________,
(фамилия, имя, отчество полностью)
который/ая/ является мне________________________________________________________
в связи с______________________________________________________________________
(смерть, смена места жительства, заявление нанимателя и т.д.)

К заявлению прилагаю документы:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подписи совершеннолетних членов семьи:
__________________ / __________________________
__________________ / __________________________
__________________ / __________________________
__________________ / __________________________

«_____» ___________ 20___г.     Подпись заявителя _______________ /_________________   








Приложение 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Заключение и изменение договоров социального
найма жилого помещения муниципального 
жилищного фонда»



ФОРМА
заявления о внесении изменений в договор социального найма

В администрацию городского округа Кинешма
от ________________________________,
                            Ф.И.О. заявителя
проживающего по адресу:
___________________________________
Телефон:
                                                              
            
ЗАЯВЛЕНИЕ
     Прошу внести изменения в договор социального найма № _______ от ______________ на жилое помещение, расположенное  по адресу:____________________________________
_____________________________________________________________________________, общей площадью _______________ кв.м, жилой площадью ______________ кв.м, заключенный с________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)
 в связи с_____________________________________________________________________
(смертью, сменой места жительства, заявлением нанимателя и т.д.)

К заявлению прилагаю документы:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Подписи совершеннолетних членов семьи:
__________________ / __________________________
__________________ / __________________________
__________________ / __________________________
__________________ / __________________________

«_____» ___________ 20___г.     Подпись заявителя _______________ /_________________   




Приложение 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Заключение и изменение договоров социального
найма жилого помещения муниципального 
жилищного фонда»

Образец жалобы
гражданина по поводу действий (бездействий)
должностных лиц местной администрации и их решений,
осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления услуги
____________________________________
(Ф.И.О. руководителя структурного подразделения, 
ответственного за предоставление муниципальной услуги
от _______________________________________,
(Ф.И.О. заявителя)
проживающего по адресу:
__________________________________________
(место регистрации по паспорту
место фактического проживания)
Контактный телефон:

Жалоба

Я, _____________________________________________________________________
                                                                                       (Ф.И.О. заявителя)
проживающий по адресу: _______________________________________________________,
                                                    (индекс, город, улица, дом, квартира)

подаю жалобу от имени ________________________________________________________
(своего или Ф.И.О. лица, которого представляет заявитель)

по поводу действий (бездействия) должностных лиц местной администрации и (или) их решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
_____________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата, время фиксации нарушения)
_____________________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата, время фиксации нарушения)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:
обращение к сотруднику организации, оказывающей муниципальную услугу _______ (да/нет)
обращение к руководителю организации, оказывающей муниципальную услугу _____(да/нет)

Для подтверждения представленной мною информации у меня имеются следующие материалы:
_____________________________________________________________________________

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

_______________                                                              __________________
             Дата                                                                                                         Подпись


Приложение 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Заключение и изменение договоров социального
найма жилого помещения муниципального 
жилищного фонда»


Заявитель обращается на прием к специалисту Управления с заявлением о заключении или изменении договора социального найма
Специалист Управления устанавливает личность заявителя, его полномочия, проверяет наличие документов, соответствие их установленным требованиям
Специалист Управления устанавливает отсутствие полного пакета документов и (или) несоответствие документов установленным требованиям и предлагает заявителю устранить выявленные недостатки
Специалист Управления принимает заявление и приложенные к нему документы
Специалист проводит правовую экспертизу представленных документов, выносит проект Решения о заключении или изменении договора социального найма на заседание Комиссии
Рассмотрение вопроса о заключении или изменении договора социального найма на Комиссии, оформление протокола заседания Комиссии, утверждение его постановлением Администрации городского округа Кинешма
Отказ в заключении или изменении договора социального найма
Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в заключении или изменении договора социального найма
Оформление, подпись, регистрация договора социального найма 
Выдача договора социального найма заявителю в одном экземпляре




ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА КИНЕШМА
ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ
от 28.06.2012 № 1463п

Об утверждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги «Принятие решения о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником муниципальной долгосрочной целевой программы поддержки граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования на 2011-2015 гг.» 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании ст.ст. 46, 56 Устава муниципального образования «Городской округ Кинешма», постановлений администрации городского округа Кинешма от 14.12.2011 № 3062п «Об утверждении порядка разработки, утверждения и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией городского округа Кинешма», от 27.03.2012 № 579п «Об утверждении Реестра муниципальных услуг городского округа Кинешма», в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг 

постановляю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником муниципальной долгосрочной целевой программы поддержки граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования на 2011-2015 гг.» (Приложение 1).
2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в официальном источнике опубликования муниципальных правовых актов городского округа Кинешма «Вестник органов местного самоуправления городского округа Кинешма».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации городского округа Кинешма                       А.Г. Пухова.




 Глава администрации    городского округа Кинешма 
                                                 А.В. Томилин 












                           Приложение 1
                                                            к постановлению администрации 
                                                   городского округа Кинешма
                                             от 28.06.2012 г. № 1463п


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Принятие решения о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником муниципальной долгосрочной целевой программы поддержки граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования на 2011-2015 гг.»

1. Общие положения
2. Предмет регулирования административного регламента.
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником муниципальной долгосрочной целевой программы поддержки граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования на 2011-2015 гг.» (далее – Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.1.2. Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие между отраслевыми (функциональными) органами администрации городского округа Кинешма, должностными лицами и физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги «Принятие решения о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником муниципальной долгосрочной целевой программы поддержки граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования на 2011-2015 гг.» (далее –  муниципальная услуга).
1.1.3. Цель разработки Административного регламента: реализация права граждан на обращение в органы местного самоуправления и повышение качества рассмотрения обращений Администрацией городского округа Кинешма и ее отраслевыми (функциональными) органами, осуществление мер социальной поддержки населения, создание условий для жилищного строительства.
1.1.4. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, снижение административных барьеров, достижение открытости работы органов местного самоуправления.

2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ивановской области либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с органами администрации и организациями, предоставляющими муниципальную услугу.
Заявителями на получение муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом (далее – Заявитель) являются граждане Российской Федерации, проживающие на территории муниципального образования «Городской округ Кинешма», признанные в установленном порядке нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо их представители, наделенные соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

2.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги предоставляется: 
- с использованием средств телефонной связи;
- через официальный Интернет-сайт администрации городского округа Кинешма;
- при личном обращении Заявителя.
1.3.2. Сведения об отраслевом (функциональном) органе администрации городского округа Кинешма, ответственном за предоставление муниципальной услуги:
 Адрес для обращения: 155800, Ивановская область, г. Кинешма,            ул. им. Фрунзе, д. 4, каб. 48.
График (часы) приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги: среда – с 14.00 до 17.00, пятница – с 9.00 до 12.00.
Справочный телефон, телефон-факс: (49331) 5-34-34.
e-mail: comtariff@rambler.ru.
Интернет-сайт: www.admkineshma.ru.
1.3.3. Получение Заявителем информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется путём индивидуального консультирования.
При предоставлении муниципальной услуги консультации предоставляются по вопросам: 
- условий и перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация, их местонахождение);
- местонахождения, режима работы, контактных телефонов, адресов электронной почты, адресов Интернет – сайтов;
- времени приема и выдачи документов;
- сроков для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;
- обжалования действий (бездействия) должностных лиц.
Консультирование проводится в устной или письменной форме.
Индивидуальное устное консультирование осуществляется при обращении Заявителя за консультацией в устной форме лично или по телефону.
Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не превышает 20 минут.
Индивидуальное письменное консультирование осуществляется в случае обращения Заявителя в письменной форме (почтовые отправления, электронная почта, факсимильная связь, Интернет-сайт). Письменные разъяснения Заявителю направляются почтовым отправлением, электронной почтой, факсом или через официальный Интернет-сайт в зависимости от способа обращения за консультацией или способа получения информации, указанного в письменном обращении.
При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется Заявителю в течение 25 дней со дня регистрации письменного обращения.
1.3.4. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, размещается в официальном источнике опубликования муниципальных правовых актов городского округа Кинешма «Вестник органов местного самоуправления городского округа Кинешма»; на официальном сайте администрации городского округа Кинешма в сети Интернет www.admkineshma.ru; в Едином реестре государственных и муниципальных услуг Ивановской области; на информационных стендах отраслевого (функционального) органа администрации городского округа Кинешма, предоставляющего муниципальную услугу.
Для обеспечения информирования о порядке предоставления муниципальной услуги размещается текст Административного регламента или извлечения из него, содержащие основные нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; формы заявлений; справочная информация об отраслевом (функциональном) органе администрации городского округа Кинешма, предоставляющем муниципальную услугу.

3. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
3.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется Административным регламентом, именуется: «Принятие решения о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником муниципальной долгосрочной целевой программы поддержки граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования на 2011-2015 гг.».
3.2. Наименование органа администрации или организаций, предоставляющих муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет отраслевой (функциональный) орган  администрации городского округа Кинешма, наделённый правами юридического лица, - Управление жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма (далее – УЖКХ).
3.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом оказания муниципальной услуги является уведомление о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником долгосрочной целевой программы городского округа Кинешма «Государственная и муниципальная поддержка граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования на 2011-2015 годы» (далее – Программа).
3.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
2.4.1. Сроки прохождения отдельных административных процедур:
1) прием и регистрация документов для принятия решения о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником Программы – не более 2 рабочих дней (время приема документов – не более 30 минут);
2) рассмотрение документов и принятие решения о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником Программы - в течение 10 рабочих дней с даты регистрации документов;
3) письменное уведомление Заявителя о признании (об отказе в признании) гражданина (семьи) участником Программы – в течение 10 рабочих дней с даты принятия решения.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
- Конституция Российской Федерации («Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
- Постановление Правительства Ивановской области от 06.10.2010      № 354-п «Об утверждении долгосрочной целевой программы Ивановской области «Жилище» на 2011-2015 годы» («Собрание законодательства Ивановской области», 19.10.2010, N 40(509));
- Постановление Правительства Ивановской области от 30.03.2011     № 82-п «Об утверждении подпрограммы «Государственная поддержка граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования» долгосрочной целевой программы Ивановской области «Жилище» на 2011-2015 годы» («Собрание законодательства Ивановской области», 12.04.2011, N 14(533));
- Устав муниципального образования «Городской округ Кинешма» («Приволжская правда», № 177 (18194), 08.11.2005);
- Решение Кинешемской городской Думы третьего созыва от 28.06.2005 № 66/394 «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения (учетная норма) и нормы предоставления площади жилого помещения (норма предоставления) («Приволжская правда», N 116(18133), 23.07.2005);
- Постановление администрации городского округа Кинешма от 29.04.2011 № 863п «Об утверждении долгосрочной целевой программы городского округа Кинешма «Государственная и муниципальная поддержка граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования на 2011-2015 годы» («Вестник органов местного самоуправления городского округа Кинешма», 29.04.2011, N 265);
- Постановление администрации городского округа Кинешма от 08.06.2011 № 1205п «Об утверждении Порядка предоставления субсидий гражданам-участникам долгосрочной целевой программы городского округа Кинешма «Государственная и муниципальная поддержка граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования на 2011-2015 годы» на оплату первоначального взноса при получении ипотечного жилищного кредита или на погашение основной суммы долга и уплату процентов по ипотечному жилищному кредиту» («Вестник органов местного самоуправления городского округа Кинешма», 09.06.2011, N 269);
- Постановление администрации городского округа Кинешма от 07.09.2010 № 2457п «Об утверждении Положения об управлении жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования администрации городского округа Кинешма»;
- настоящий Административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель предоставляет самостоятельно, и документы, которые заявитель предоставляет по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги Заявитель подает в УЖКХ следующие документы:
а) заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается Заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов);
б) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи гражданина (паспорт или иной документ, его заменяющий, свидетельства о рождении детей);
в) копию свидетельства о заключении брака (на неполную семью и одиноко проживающих граждан не распространяется);
г) справку о составе семьи с места жительства (для лиц, проживающих в квартирах), копию домовой книги (для лиц, проживающих в частном секторе), подтверждающую состав семьи, или адресную справку, выданные отделом УФМС России по Ивановской области в Кинешемском муниципальном районе или организацией, осуществляющей управление (эксплуатацию) жилищного фонда;
д) справку(-и) с места работы (службы) Заявителя и членов его семьи (справку с места работы, подтверждающую, что гражданин является учителем государственного, муниципального или негосударственного образовательного учреждения Ивановской области, - для молодого учителя);
е) документ, подтверждающий признание гражданина (членов его семьи) нуждающимся в улучшении жилищных условий;
ж) решение кредитной организации о готовности предоставления гражданину максимально возможного размера ипотечного жилищного кредита;
з) документы, подтверждающие наличие у гражданина и членов (члена) его семьи достаточных собственных средств для оплаты приобретаемого жилого помещения в части, превышающей размеры предоставляемой Субсидии и ипотечного жилищного кредита:
- документ, подтверждающий наличие денежных вкладов на счетах в кредитных организациях,
- отчёт об оценке рыночной стоимости объектов недвижимого имущества, транспортных средств, произведённый физическим лицом, являющимся членом одной из саморегулируемых организаций оценщиков, застраховавшим свою ответственность, а также выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества, выданные Управлением федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ивановской области по месту проживания гражданина и членов его семьи или справки о зарегистрированных правах отдельного лица на транспортные средства, выданные регистрационно-экзаменационным отделением ГИБДД МО МВД «Кинешемский»,
- договор займа, заключённый с организацией или физическим лицом, с указанием цели и срока его использования.
В случае если целью расходования Субсидии является погашение части основной суммы долга и уплата процентов по ранее полученному ипотечному жилищному кредиту, привлечённому Заявителем в целях оплаты приобретенного до 01.08.2011 по договору купли-продажи жилого помещения, оплаты договора участия в долевом строительстве, дополнительно к документам, указанным в подпунктах «а» - «д» настоящего пункта, Заявитель предоставляет следующие документы:
1) документ, подтверждающий признание гражданина и членов его семьи нуждающимися в улучшении жилищных условий на момент заключения кредитного договора;
2) копии кредитного договора, договора купли-продажи жилого помещения, договора долевого участия в строительстве и справку кредитора о сумме остатка основного долга и процентов по ипотечному жилищному кредиту;
3) копию свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, приобретённое с использованием средств ипотечного жилищного кредита (при наличии);
4) соглашение, заключённое с администрацией городского округа Кинешма, в котором семья обязуется переоформить приобретённое с помощью Субсидии и ипотечного жилищного кредита жилое помещение в собственность гражданина и всех членов его семьи после снятия обременения с жилого помещения.
Копии документов, указанные в настоящем пункте, предоставляются с одновременным предъявлением оригиналов (для сверки).
В случае, если от имени заявителя выступает его законный представитель, дополнительно к вышеуказанным документам представителем заявителя предоставляются документы, удостоверяющие его личность и полномочия, и их копии.
2.6.2. Запрещается требовать от Заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов и подведомственных государственным органам организациях, за исключением документов, включенных в определенный ч. 6 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель представляет указанные документы и информацию в Администрацию по собственной инициативе;
- 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, указанные в ч. 1 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
- представление не в полном объёме документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента,
- не предоставление Заявителем документа, удостоверяющего его личность,
- не предоставление представителем заявителя документов, удостоверяющих его личность и полномочия,
- отсутствие в заявлении необходимых сведений,
- заявление не поддаётся прочтению, либо по содержанию лишено смысла, либо содержит нецензурные или оскорбительные выражения.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- несоответствие Заявителя (членов его семьи) требованиям, указанным в пункте 1.2. настоящего Административного регламента, 
- непредставление или представление не в полном объёме документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента,
- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах,
- наличие ранее реализованного права на улучшение жилищных условий с использованием субсидий или иной формы государственной поддержки за счет средств бюджетов всех уровней (за исключением средств материнского (семейного) капитала, направленных на улучшение жилищных условий),
- нарушение установленных сроков предоставления документов,
- наличие личного заявления в письменной форме об отказе от получения Субсидии.
В случае, если материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, рассматриваются в суде, оказание муниципальной услуги откладывается до вступления в законную силу решения суда.
2.8.2. Повторное обращение за предоставлением муниципальной услуги допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных пунктом 2.8.1. настоящего Административного регламента.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок регистрации обращения Заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 2 рабочих дня.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.13.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, соответствует установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, и включает места для ожидания, места для информирования, места для приема Заявителей.
2.13.2. Места для ожидания соответствуют комфортным условиям для Заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц, оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
2.13.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления получателей муниципальной услуги с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами (стойками) для оформления документов. Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.
2.13.4. Прием Заявителей осуществляется должностными лицами в служебных кабинетах. Места для приема заявителей снабжены стулом, местом для письма и раскладки документов.
2.13.5. Рабочее место должностного лица оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством, телефонной связью.
2.13.6. В целях обеспечения конфиденциальности сведений, должностным лицом одновременно ведется прием только одного Заявителя по одному обращению (за исключением случаев обращения нескольких заявителей, являющихся собственниками или членами семьи нанимателя, за предоставлением одной муниципальной услуги).
2.14.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги основывается на принципах доступности и качества.
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
5) открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу;
6) простота и ясность изложения информационных документов;
7) возможность получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги в различных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в том числе и в электронной форме;
8) возможность работы с представителями лиц, получающих муниципальную услугу.
Качество предоставления муниципальной услуги определяется:
5) соблюдением сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, предусмотренных Административным регламентом;
6) получением полной, актуальной и достоверной информации посредством форм информирования, предусмотренных Административным регламентом;
7) обоснованностью отказов в предоставлении муниципальной услуги;
8) отсутствием обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ, а также особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://www.gosuslugi.ru/.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поданное через Портал государственных и муниципальных услуг, регистрируется в день подачи такого заявления в общем порядке регистрации входящей корреспонденции.
В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через Портал государственных и муниципальных услуг Заявитель не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, предоставляет в УЖКХ пакет документов, установленный пунктом 2.6. Административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме.
3.1. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги.
Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация документов для принятия решения о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником Программы;
2) рассмотрение документов и принятие решения о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником Программы;
3) уведомление Заявителя о принятом решении о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником Программы.
Блок-схема последовательности осуществления административных процедур при оказании муниципальной услуги «Принятие решения о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником муниципальной долгосрочной целевой программы поддержки граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования на 2011-2015 гг.» приведена в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Прием и регистрация документов для принятия решения о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником Программы.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя в УЖКХ и поступление от него документов, необходимых для принятия решения о признании (либо об отказе в признании), указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.
3.2.2. Ответственность за выполнение административной процедуры возлагается на специалиста УЖКХ, осуществляющего прием документов.
3.2.3. При выполнении административной процедуры:
- специалист УЖКХ производит прием документов лично от Заявителя. Продолжительность приема Заявителя у специалиста УЖКХ при подаче документов, необходимых для участия в Программе, составляет не более 30 минут. В ходе приема специалист УЖКХ проверяет наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в пункте 2.6.1. Административного регламента, правильность заполнения бланка заявления, сверяет копии документов с их подлинниками, производит на них надпись об их соответствии подлиным экземплярам, заверяет своей подписью, после чего подлинники документов возвращаются Заявителю;
- при установлении фактов наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист УЖКХ уведомляет Заявителя о перечне недостающих документов, предлагает принять меры по их устранению и возвращает представленные документы Заявителю;
- в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов на предоставление муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7 Административного регламента, специалист УЖКХ принимает заявления Заявителя в 2-х экземплярах, ставит в них отметку о приеме документов (должность, подпись, расшифровку подписи, дату приема документов) и возвращает один экземпляр Заявителю;
- специалист УЖКХ на основании каждого принятого заявления о включении в состав участников Программы формирует учетное дело и передает пакет документов на рассмотрение рабочей комиссии при администрации городского округа Кинешма по обеспечению реализации долгосрочной целевой программы городского округа Кинешма «Государственная и муниципальная поддержка граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования на 2011-2015 годы» (далее – Рабочая комиссия).
3.2.4. Результатом административного действия является принятие от Заявителя документов для принятия решения о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником Программы и передача пакета документов на рассмотрение Рабочей комиссии.
3.3. Рассмотрение документов и принятие решения о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником Программы.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником Программы и документов, прилагаемых к заявлению, на Рабочую комиссию.
 3.3.2. Ответственность за выполнение административной процедуры возлагается на секретаря и председателя Рабочей комиссии.
3.3.3. В ходе выполнения административной процедуры:
- секретарь Рабочей комиссии, с учетом поступившего заявления и пакета документов, готовит предложения для рассмотрения Рабочей комиссией;
- Рабочая комиссия принимает решение о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником Программы по результатам рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов с учетом отсутствия (наличия) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, в течение 10 рабочих дней с даты приема документов о включении в состав участников Программы;
- решение Рабочей комиссии оформляется протоколом, который подписывается председателем;
- граждане, включенные решением Рабочей комиссии в состав участников Программы, вносятся в списки граждан - участников Программы, утвержденные постановлениями администрации городского округа Кинешма.
3.3.4. Результатом административного действия является принятие Администрацией городского округа Кинешма решения о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником Программы.
3.4. Уведомление Заявителя о принятом решении о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником Программы.
О принятом решении Заявитель письменно уведомляется Администрацией городского округа Кинешма в течение 10 рабочих дней после даты принятия решения путем направления письменного уведомления по почте или выдачи решения на руки.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.
Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными специалистами осуществляется начальником УЖКХ.
В ходе текущего контроля проверяется соблюдение последовательности и сроков исполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, соблюдение требований к составу документов, правильность их оформления.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается начальником УЖКХ.
По результатам текущего контроля начальником УЖКХ даются указания по устранению выявленных нарушений и недостатков, и контролируется их устранение.
4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги положений регламента и иных нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги; выявление и устранение нарушений прав Заявителей; рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц УЖКХ.
Проверки проводятся по конкретному обращению получателей муниципальной услуги, также содержащему жалобу на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. При проверках рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги отдельным Заявителям или отдельных административных процедур предоставления муниципальной услуги (тематические проверки).
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав Заявителя к виновным лицам применяются меры дисциплинарного или иного воздействия в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского округа Кинешма, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заявитель  обращается с жалобой в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
5.2.2. Жалоба направляется по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимается  при личном приеме заявителя.
5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
5.3. Жалоба Заявителя содержит следующую информацию:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым направляется ответ заявителю, личную подпись Заявителя и дату;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. В подтверждение своих доводов Заявитель прилагает к Жалобе соответствующие документы (при наличии), либо их копии.
Образец жалобы Заявителя на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемое им решение при предоставлении муниципальной услуги «Принятие решения о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником муниципальной долгосрочной целевой программы поддержки граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования на 2011-2015 гг.», приведен в Приложении 3 к настоящему Административному регламенту.
5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2) отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.6. В ходе рассмотрения Жалобы Заявителя должностное лицо, в адрес которого направлена Жалоба, отказывает Заявителю в удовлетворении его требований в случаях:
- несоответствия предъявляемых требований настоящему Административному регламенту;
- при наличии оснований для того, чтобы считать жалобу Заявителя безосновательной в соответствии с пунктами 2.7, 2.8 настоящего Административного регламента.
5.7. 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 1
                                                        к административному регламенту 
                            предоставления муниципальной услуги
                                            «Принятие решения о признании (либо об отказе 
                                       в признании) гражданина (семьи) участником 
                                                муниципальной долгосрочной целевой программы 
                                                  поддержки граждан в сфере ипотечного жилищного 
              кредитования на 2011-2015 гг.»

	       	               В    администрацию городского округа Кинешма

ЗАЯВЛЕНИЕ

     	Прошу включить в состав участников долгосрочной целевой программы городского округа Кинешма «Государственная и муниципальная поддержка граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования на 2011 - 2015 годы» семью в составе:

супруг ___________________________________________________________________________,
(ФИО, дата рождения)
паспорт: серия _________________________ № __________________________________,
выданный________________________________________________«____»___________г.,
проживает по адресу:_________________________________________________________
________________________________________________________________,

супруга ___________________________________________________________________________
(ФИО, дата рождения)
паспорт: серия_____________________________ № ______________________________,
выданный________________________________________________«____»___________г.,
проживает по адресу:_________________________________________________________
________________________________________________________________,

дети: _______________________________________________________________________,
(ФИО, дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)
                                                         (ненужное вычеркнуть)
серия _______________ № ___________________, выданное(ый) ___________________
________________________________________________________ «___»____________г.,
проживает по адресу: ________________________________________________________
___________________________________________________________________________.

дети: _______________________________________________________________________,
(ФИО, дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)
                                                         (ненужное вычеркнуть)
серия _______________ № ___________________, выданное(ый) ___________________
________________________________________________________ «___»____________г.,

проживает по адресу: ________________________________________________________
___________________________________________________________________________.

дети: _______________________________________________________________________,
(ФИО, дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)
                                                         (ненужное вычеркнуть)
серия _______________ № ___________________, выданное(ый) ___________________
________________________________________________________ «___»____________г.,
проживает по адресу: ________________________________________________________
___________________________________________________________________________.
С условиями участия в долгосрочной целевой программе городского округа Кинешма «Государственная и муниципальная поддержка граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования на 2011 – 2015 годы» ознакомлен(ы) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1) __________________________________________ ___________ _________________;
          (ФИО совершеннолетнего члена семьи)               (подпись)              (дата)
2) ___________________________________________ ___________ _________________;
          (ФИО совершеннолетнего члена семьи)               (подпись)              (дата)
3) ___________________________________________ ___________ _________________;
          (ФИО совершеннолетнего члена семьи)               (подпись)              (дата)
4) ___________________________________________ ___________ _________________;
          (ФИО совершеннолетнего члена семьи)               (подпись)              (дата)
5) ___________________________________________ ___________ _________________.
          (ФИО совершеннолетнего члена семьи)               (подпись)              (дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:
__________________________________________________________________________
                                              (наименование и номер документа, __________________________________________________________________________;
                                                              кем и когда выдан)
__________________________________________________________________________
                                             (наименование и номер документа,
__________________________________________________________________________;
                                                             кем и когда выдан)
__________________________________________________________________________
                                            (наименование и номер документа, 
__________________________________________________________________________;
                                                             кем и когда выдан)
__________________________________________________________________________
                                              (наименование и номер документа, __________________________________________________________________________;
                                                              кем и когда выдан)
__________________________________________________________________________
                                             (наименование и номер документа,
__________________________________________________________________________;
                                                             кем и когда выдан)
__________________________________________________________________________
                                            (наименование и номер документа, 
__________________________________________________________________________;
                                                             кем и когда выдан)
__________________________________________________________________________
                                              (наименование и номер документа, __________________________________________________________________________;
                                                              кем и когда выдан)
__________________________________________________________________________
                                             (наименование и номер документа,
__________________________________________________________________________;
                                                             кем и когда выдан)
__________________________________________________________________________
                                            (наименование и номер документа, 
__________________________________________________________________________;



Контактные телефоны: ______________________________________________________
__________________________________________________________________________


Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты
«____» _______________ 20____ г.

_________________   _____________      ______________________________________
 (должность лица)      (подпись, дата)    (расшифровка подписи принявшего заявление)















                                                       Приложение 2
                                                       к административному регламенту 
                           предоставления муниципальной услуги
                                         «Принятие решения о признании (либо об отказе 
                                    в признании) гражданина (семьи) участником 
                                             муниципальной долгосрочной целевой программы 
                                                поддержки граждан в сфере ипотечного жилищного 
             кредитования на 2011-2015 гг.»
                          
БЛОК-СХЕМА
последовательности осуществления административных процедур при оказании муниципальной услуги «Принятие решения о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником муниципальной долгосрочной целевой программы поддержки граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования на 2011-2015 гг.»
Начало предоставления муниципальной услуги:
Заявитель обращается за предоставлением муниципальной услуги в Управление 
жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства, тарифов и ценообразования 
администрации городского округа Кинешма (письменное обращение)
                





Прием и регистрация документов для принятия решения о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником долгосрочной целевой программы городского округа Кинешма «Государственная и муниципальная поддержка граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования на 2011-2015 годы». 
Время приема документов: не более 30 минут. Срок: в течение трех рабочих дней







Передача пакета документов на рассмотрение рабочей комиссии


	Рассмотрение документов и принятие решения о признании гражданина (семьи) участником долгосрочной целевой программы.
Срок: в течение 10 рабочих дней 
с даты регистрации документов

	Рассмотрение документов и принятие решения об отказе в признании гражданина (семьи) участником долгосрочной целевой программы. 
Срок: в течение 10 рабочих дней 
с даты регистрации документов


                                   
          



Формирование списков граждан – участников муниципальной долгосрочной целевой программы.




	Письменное уведомление гражданина об отказе в признании участником долгосрочной целевой программы с указанием причин отказа. Срок: в течение 10 рабочих дней с даты принятия решения рабочей комиссией. 


Письменное уведомление гражданина о признании участником долгосрочной целевой программы. Срок: в течение 10 рабочих дней с даты принятия решения рабочей комиссией.






Оказание муниципальной услуги завершено.




                                                     


   Приложение 3
                                                        к административному регламенту 
                            предоставления муниципальной услуги
                                            «Принятие решения о признании (либо об отказе 
                                       в признании) гражданина (семьи) участником 
                                                муниципальной долгосрочной целевой программы 
                                                  поддержки граждан в сфере ипотечного жилищного 
              кредитования на 2011-2015 гг.»

Образец жалобы
гражданина на действия (бездействие) должностного лица, 
а также принимаемое им решение при предоставлении муниципальной услуги «Принятие решения о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником муниципальной долгосрочной целевой программы поддержки граждан в сфере ипотечного жилищного кредитования на 2011-2015 гг.»
	                        
 

	          _________________________________________________________________
                         (наименование органа,  в который направляется Жалоба,                            
          _________________________________________________________________
                                          должность и ФИО должностного лица)
          _________________________________________________________________
          

	       от ______________________________________,
(ФИО заявителя)

	       адрес регистрации (по паспорту):             
       _________________________________________,

	       адрес фактического проживания (пребывания):
       _________________________________________,

	       телефон: _________________________________,

	       адрес электронной почты: __________________
























                                   Жалоба

Я, ________________________________________________________,
                                                                                                    (ФИО заявителя)
проживающий по адресу: ________________________________________,
                                                                                                        (индекс, город, улица, дом, квартира)
подаю жалобу от имени  _________________________________________,
                                                                                    (своего или Ф.И.О. лица, которого представляет заявитель)
на действия (бездействие) должностного лица ________________________
                                                                                                                                         (наименование отраслевого 
____________________________________________________________________________________________________
                                      (функционального) органа администрации городского округа Кинешма,
________________________________________________________________ 
                                       а также ФИО ответственного исполнителя (при наличии информации), 
____________________________________________________________________________________________________,               
                                 действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы заявителя) 

а также принимаемое им решение при предоставлении муниципальной услуги «Принятие решения о признании (либо об отказе в признании) гражданина (семьи) участником муниципальной долгосрочной целевой программы поддержки граждан в сфере ипотченого жилищного кредитования на 2011-2015 гг.», в части следующих требований:

4. ________________________________________________________
                         (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата, время фиксации нарушения; 
__________________________________________________________________________________________
                              противоправные действия (бездействие) и предъявляемые требования)
5. ________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата, время фиксации нарушения;
__________________________________________________________________________________________
                              противоправные действия (бездействие) и предъявляемые требования)
6. _________________________________________________________
 (описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата, место фиксации нарушения)
__________________________________________________________________________________________
                              противоправные действия (бездействие) и предъявляемые требования)

До момента подачи настоящей жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:
обращение к ответственному исполнителю отраслевого (функционального) органа администрации городского округа Кинешма, предоставляющего  Муниципальную услугу, __________________ (да/нет),
обращение к руководителю отраслевого (функционального) органа администрации городского округа Кинешма, предоставляющего Муниципальную услугу, ________________________________ (да/нет).

Для подтверждения представленной мною информации у меня имеются следующие материалы:
1. _________________________________________________________
2. __________________________________________________________
3. __________________________________________________________

Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

__________________                                                       ___________________                              
                     дата                                                                                                                                               подпись 
















Объявления


«Администрация городского округа Кинешма в соответствии с статьей 34 Земельного кодекса Российской Федерации информирует граждан города о предполагаемом представлении  в  аренду  3-х земельных  участков по ул.Выборгская, ориентировочной площадью по 250 кв.м для огородничества в городе Кинешме Ивановской области » ; 
             «Администрация городского округа Кинешма в соответствии с статьей 34 Земельного кодекса Российской Федерации информирует граждан города о предполагаемом представлении  в  аренду  земельного  участка по ул.Аристарха Макарова, ориентировочной площадью 300 кв.м для огородничества в городе Кинешме Ивановской области » ;  
             «Администрация городского округа Кинешма в соответствии с статьей 34 Земельного кодекса Российской Федерации информирует граждан города о предполагаемом представлении  в  аренду  6-ти земельных  участков по ул.им.Пархоменко, ориентировочной площадью по 40 кв.м для установки металлических гаражей  в городе Кинешме Ивановской области » ;  
             «Администрация городского округа Кинешма в соответствии с статьей 34 Земельного кодекса Российской Федерации информирует граждан города о предполагаемом представлении  в  аренду  земельного  участка по ул.Молодежная, ориентировочной площадью 20 кв.м для установки торгового киоска с территории магазина № 83 по ул.Ивана Виноградова в городе Кинешме Ивановской области » ;  
             «Администрация городского округа Кинешма в соответствии с статьей 31 Земельного кодекса Российской Федерации информирует граждан города  о  предполагаемом  представлении  в  аренду  земельного  участка  по ул.Вичугская, ориентировочной площадью 200 кв.м для строительства гостевой автостоянки к строящемуся нежилому 2-х этажному зданию автомойки с баром-кафе /ул.Вичугская, д.78 в городе Кинешме Ивановской области » ;  
             «Администрация городского округа Кинешма в соответствии с статьей 34 Земельного кодекса Российской Федерации информирует граждан города о предполагаемом представлении  в  аренду  земельного  участка по улице Бойцова, ориентировочной площадью по 30 кв.м для установки торгового павильона в городе Кинешме Ивановской области » ;  
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