АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОКЛЮЧЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КУПИНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.10.2015                                                                                                                           № 50 б
О внесении изменений в постановление от 14.07.2015 г. № 56 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
В целях приведения нормативно - правовых актов в соответствие с действующими законодательством,  обеспечения доступности и повышения качества предоставления муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании экспертного заключения Управления законопроектных работ и ведения регистра Министерства юстиции Новосибирской области от 16.02.2015 № 828-4-04\, администрация Новоключевского сельсовета ПОСТАНОВЛЯЕТ: 


1. Внести изменения в административный регламент  предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, утвержденный постановление администрации Новоключевского сельсовета от 14.07.2015 г. № 56:

1.1. Исключить подпункты 1),2), 3), 4),5),6) пункта 1.2.1.

1.2. В подпункте 2.4.1. части 1 слова « Главы сельсовета» исключить.

  1.3. Подпункт 2.5.1. пункта 2.5 изложить в следующей редакции: «Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной     услуги составляет 30 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 настоящего административного регламента»


1.4. Пункт 2.7. изложить в следующей редакции:
«2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
По выбору заявителя заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы представляются одним из следующих способов:

  -непосредственно в администрацию в бумажном виде;

  -направляются заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, в этом случае направляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются;

  -в форме электронного запроса на оказание муниципальной услуги или в сканированной форме,  а также необходимый пакет документов (первичные или электронные копии документов, составленные на бумажных носителях) в электронной форме (в сканированной форме) направляется с использованием Единого портала либо регионального портала.

Все документы подаются на русском языке либо должны иметь заверенный в установленном законом порядке перевод на русский язык.

2.7.1. Для получения муниципальной услуги в орган, оказывающий услугу, заявителем предоставляются следующие документы:

1) заявление о принятии на учет по форме, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области;

2) документы, удостоверяющие личность гражданина, а также членов его семьи;

3) выписку из домовой книги по месту жительства;

4) выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества за последние пять лет на момент обращения (на гражданина и членов его семьи);

5) документ, подтверждающий состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение органа опеки и попечительства о назначении гражданина опекуном в отношении недееспособного лица, решение суда о признании членом семьи);

6) свидетельство о перемене имени (в случае перемены фамилии, собственно имени и (или) отчества гражданина и (или) членов его семьи).

2.7.2. Принятие на учет недееспособного гражданина осуществляется на основании заявления о принятии на учет, поданного его законным представителем.

2.7.3.  Помимо указанных в пункте 2.6.1. документов, для принятия на учет представляются:

1) малоимущими гражданами:

а) справка о признании их малоимущими;

б) гражданином, являющимся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, - договор социального найма. В случае отсутствия договора социального найма гражданин представляет иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма;

в) гражданином, являющимся собственником жилого помещения или членом семьи собственника жилого помещения, - правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

г) гражданином, проживающим в жилом помещении, признанным непригодным для проживания, - решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания;

д) гражданином, имеющим в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, установленному уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, - медицинская справка о наличии соответствующего заболевания;

е) гражданином, не являющимся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственником жилого помещения или членом семьи собственника жилого помещения, - документ, подтверждающий законное основание владения и (или) пользования жилым помещением;

2) гражданами, относящимися к категориям граждан, имеющим право на получение мер социальной поддержки по обеспечению жилыми помещениями в соответствии с федеральными законами, которыми полномочия Российской Федерации по предоставлению мер социальной поддержки по обеспечению жилыми помещениями переданы органам государственной власти субъектов Российской Федерации, - документы, предусмотренные подпунктами "б" - "е" пункта 2.6.3., а также документы, подтверждающие отнесение заявителя к предусмотренным федеральными законами категориям граждан;

3) гражданами, относящимися к иным категориям граждан, имеющим право состоять на учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Новосибирской области, - документы, подтверждающие это право.

2.7.4. В случае подачи заявления в соответствии с пунктом 2.6.2. представляется решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна.

В случае если документы, предусмотренные подпунктом 4 пункта 2.6.1., подпунктами "а", "г" пункта 2.6.3., не представлены гражданином, специалист отдела социального обслуживания населения запрашивает необходимую информацию в соответствующих органах и организациях в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.7.5. Запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от  27.07.2010 N 210-ФЗ  государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от  27.07.2010 N 210-ФЗ  перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг 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 части 1 статьи 9 Федерального закона от  27.07.2010 N 210-ФЗ.  
2.7.6. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, документы, необходимые для получения данных услуг, а также  документы, получаемые  в результате оказания данных услуг, которые предоставляются заявителем, отсутствуют;.
1.5. Подпункт 2.9.1. пункта 2.9 изложить в следующей редакции:
«2.9.1.Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги, если:

- не представлены документы, указанные в пункте 2.7 и его подпунктах;

- ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного Кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

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

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

1.6. Пункт 2.10 изложить в следующей редакции:
«2.10. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:


«Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, документы, необходимые для получения данных услуг, а также  документы, получаемые  в результате оказания данных услуг, которые предоставляются заявителем, отсутствуют.»;
1.7. В пунктах 3.4.2 - 3.4.6 словосочетание «Главы Новоключевского сельсовета» удалить
1.8. В   пункте 4.5 цифру « 24» заменить цифрой « 25»;

1.9. Пункт 5 изложить в следующей редакции:
«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего


5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе 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 настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено настоящим административным регламентом;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;

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. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной форме лично или направить жалобу по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо регионального портала. Жалоба также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Заявитель вправе обратиться к Главе НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета и обжаловать действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5) личную подпись заявителя и дату.

5.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

о местонахождении органа , предоставляющего услугу;

сведения о режиме работы администрации;

о графике приема заявителей Главы  НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета и  специалистов администрации,  о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба;

о сроке рассмотрения жалобы;

о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица администрации.

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, 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, в который подана жалоба, 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 настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.»
2. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах в помещениях администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета, опубликовать в периодическом печатном издании администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета «Муниципальные ведомости» и на официальном сайте администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета
3. Контроль за настоящим постановлением возложить на  специалиста Николенко Т.А.
Глава  НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета                                                         П.Н. Панина
Николенко
27-438
                 УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета

от 16.10.2015 г. № 50 б
(приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
( в редакции постановления от 26.08.2015 № 43)

1. Общие положения
1.1.
Предмет регулирования административного регламента
1.1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между администрацией НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета Купинского района Новосибирской области (далее – администрация),  специалистами, предоставляющими муниципальную услугу и физическими лицами – получателями муниципальной услуги, а также организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета Купинского района Новосибирской области.


1.2.
Сведения о заявителях

      1.2.1.Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают физические лица – граждане Российской Федерации
(пункт в редакции постановления администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета от 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Адрес  администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета Купинского района Новосибирской области (далее – администрация):

 632753  Новосибирская область, Купинский район, с. Новоключи,  ул. Школьная, 6
Контактные телефоны:

Глава сельсовета - 8(383)58 27-438;

Специалисты администрации - 8(383) 58 27-438.

1.3.2.Адрес электронной почты Администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета : E-mail: novokup@ngs.ru
Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.novoklyuchi.ru

1.3.3. Адрес и контактный телефон оператора многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ): 

ГАУ НСО «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области Купинского района»

632380, Новосибирская область, г. Купино, ул. Советов, 2а

Тел. (383-58) 20-273


1.3.4. Информация о месте нахождения (адресе), контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций) администрации, адресе электронной почты размещаются на официальном  сайте в федеральной государственной информационной системе Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru), (далее - Единый портал) или на региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.54gosuslugi.ru) (далее - региональный портал).

1.3.5 . Администрация НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета осуществляет прием документов, и консультацию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

- понедельник –пятница: с 10-00 до 12-00  с 14-00 до 16-00;

- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов;

- выходные дни – суббота, воскресенье.

Оператор МФЦ осуществляет прием документов, указанных  в п. 2.6.1 настоящего административного регламента и консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком: 

  - понедельник, среда, пятница с    9.00 – 13.00,  14.00 – 18.00;

  - вторник, четверг   9.00 – 13.00,  14.00 – 20.00;

  - суббота 9.00 – 14.00

  - выходной-  воскресенье

  1.3.6. Адреса официальных интернет-сайтов органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: to54rosreestr.ru.

1.3.7.Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании

муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра

и картографии по Новосибирской области: to54rosreestr.ru.

1.3.8. Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в оказании

муниципальной услуги в качестве источников получения документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра

и картографии по Купинскому району Новосибирской области : (383) 58 21388 .
1.3.9. Информация по вопросам предоставления услуги, а также информирование о стадии, результатах рассмотрения документов, предоставляется:

- по телефонам  администрации;

-по письменным обращениям в адрес администрации;

- при личном обращении;

- по электронной почте;

-на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

-  на информационных стендах администрации,  

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) либо региональном портале государственных и муниципальных услуг (www.54gosuslugi.ru). ;

- через МФЦ

 1.3.10. Информация, размещаемая на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином портале, региональном портале  и информационных стендах администрации и МФЦ, обновляется по мере ее изменения.

1.3.11. Для обеспечения удобства и доступности информации, размещаемой на информационных стендах администрации, стенды располагаются на уровне глаз стоящего человека, при изготовлении информационных материалов для стендов используется шрифт Times New Roman размером не менее 14.

1.4.  Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

1.4.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета предоставляющим муниципальную услугу (далее - специалист), при непосредственном личном контакте с потребителями результата предоставления муниципальной услуги, а также с использованием телефонной связи, почтовой связи при поступлении соответствующих запросов.

1.4.2. Информация о порядке предоставления услуги предоставляется при  письменном, устном обращении. Письменный ответ подписывается Главой  НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета Купинского района Новосибирской области  (далее – Глава НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета), содержит фамилию и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение, поступившее в администрацию  в форме электронного документа, может направляться в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

При устном обращении  содержание обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении  факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись  в карточке личного приема гражданина.

Устное информирование осуществляется не более 10 минут

Письменное обращение, а также устное обращение, требующее дополнительной проверки, поступившее в адрес администрации, рассматривается в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запросов (в том числе в электронной форме) на получение информации, необходимой для рассмотрения обращения, документов и материалов в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, Глава НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив гражданина о продлении срока рассмотрения обращения 

1.5. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

1.5.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом, предоставляющим муниципальную услугу.

1.5.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

1) категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

2) перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) требования к заверению документов и сведений;

4) комплектности (достаточности) представленных документов;

5) правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

6) источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган или организация, ее местонахождение);

7) времени приема, порядка и сроков выдачи документов;

8) иным вопросам, относящимся к настоящему административному регламенту.

1.5.3. Консультации предоставляются при личном обращении в  администрацию, посредством телефонной связи или электронной почты.

1.5.4. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются бесплатно.

1.5.5.  При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

1.5.6. При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалист дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы. 

1.5.7. При консультировании по письменным обращениям путем направления письма почтой или электронного письма заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указывается фамилия, имя, отчество, номер телефона исполнителя. Ответ на обращение подписывается Главой НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета и направляется на почтовый либо электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 30 рабочих дней с момента поступления письменного обращения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1.Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета Купинского района Новосибирской области. 
2.3.
Органы и организации участвующие  в предоставлении услуги


2.3.1. При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения: 

- Администрация Купинского района Новосибирской области г. Купино, 

ул. Советов, 85;
- Территориальный отдел управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области в Купинском районе 632735, г. Купино , ул.Советов, д.106; 

2.3.2. Порядок подготовки и направления межведомственного запроса:
- в течение 3 дней специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет запрос о предоставлении сведения из ЕГРП в Управление Росреестра;

- в течение 5 дней Управление Росреестра предоставляет информацию (описание объекта недвижимости, адрес объекта, сведения о правообладателях - юридических лицах, сведения о правообладателях - физических лицах, ограничения (обременения) права, договоры участия в долевом строительстве, сведения о правопритязаниях);

- межведомственный запрос,  удостоверенный лицом, направившим запрос, электронно - цифровой подписью (ЭЦП) либо собственноручной подписью на бумажном носителе, может быть направлен по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ), электронной почтой, по факсу либо курьером.

2.3.3. Результатом административной процедуры является получение сведений из ЕГРП. Получение сведений из ЕГРП является основанием для начала выполнения следующей административной процедуры.

2.3.4. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных или муниципальных услуг.


 2.4. Описание результатов предоставления муниципальной услуги

2.4.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача (направление) заявителю постановления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;
(часть в редакции постановления администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета от 26.08.2015 № 43)

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Срок  предоставления муниципальной услуги
2.5.1.Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной     услуги составляет 30 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.


2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
2.6.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» 1993г № 237);
- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ (принят ГД ФС РФ 21.10.1994);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 2006, № 19, ст. 2060, "Российская газета", 05.05.2006, № 95, "Парламентская газета", 11.05.2006, № 70-71);


- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета, 08.10.2003, № 186, "Российская газета", 08.10.2003, № 202);


- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального закона опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, № 31, ст. 4179, "Российская газета", 30.07.2010, № 168);


-Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 3 января 2005, № 1);


-Федеральным законом «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации» от 29.12.2004 № 189-ФЗ (опубликован в «Собрание законодательства РФ» от 03.01.2005 № 1 (ч.1) ст. 15, в «Российской газете» от 12.01.2005 № 1, в «Парламентской газете» от 15.01.2005 № 7-8);


-Федеральным законом от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечении родителей» (опубликован в «Российской газете» от 27.12.1996 № 248, «Собрание законодательства РФ» от 23.12.1996 № 52, ст. 5880);

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» ("Российская газета", №4849 от 13.02.2009 г.);

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» ("Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451);

- Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» ("Собрание законодательства РФ", 28.07.1997, N 30, ст. 3594, "Российская газета", N 145, 30.07.1997);


-Законом Новосибирской области "Об учете органами местного самоуправления граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых в Новосибирской области по договорам социального найма" (Принят постановлением Новосибирского областного Совета депутатов от 27.10.2005 N 337-ОСД);


-Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах» ("Российская газета", N 1 - 3, 05.01.2000);

- Уставом НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета Купинского  района Новосибирской области, принятым решением Совета депутатов НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета от 25.05.2012 № 90 («Муниципальные ведомости»,  29.06.2012, № 4);


2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

По выбору заявителя заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы представляются одним из следующих способов:

  -непосредственно в администрацию в бумажном виде;

  -направляются заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, в этом случае направляются копии документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом порядке, подлинники документов не направляются;

  -в форме электронного запроса на оказание муниципальной услуги или в сканированной форме,  а также необходимый пакет документов (первичные или электронные копии документов, составленные на бумажных носителях) в электронной форме (в сканированной форме) направляется с использованием Единого портала либо регионального портала.

Все документы подаются на русском языке либо должны иметь заверенный в установленном законом порядке перевод на русский язык.

2.7.1. Для получения муниципальной услуги в орган, оказывающий услугу, заявителем предоставляются следующие документы:

1) заявление о принятии на учет по форме, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области;

2) документы, удостоверяющие личность гражданина, а также членов его семьи;

3) выписку из домовой книги по месту жительства;

4) выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества за последние пять лет на момент обращения (на гражданина и членов его семьи);

5) документ, подтверждающий состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение органа опеки и попечительства о назначении гражданина опекуном в отношении недееспособного лица, решение суда о признании членом семьи);

6) свидетельство о перемене имени (в случае перемены фамилии, собственно имени и (или) отчества гражданина и (или) членов его семьи).

2.7.2. Принятие на учет недееспособного гражданина осуществляется на основании заявления о принятии на учет, поданного его законным представителем.

2.7.3.  Помимо указанных в пункте 2.7.1. документов, для принятия на учет представляются:

а) малоимущими гражданами -   справка о признании их малоимущими;

б) гражданином, являющимся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма  -   договор социального найма. В случае отсутствия договора социального найма гражданин представляет иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма;

в) гражданином, являющимся собственником жилого помещения или членом семьи собственника жилого помещения -   правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним;

г) гражданином, проживающим в жилом помещении, признанным непригодным для проживания  - решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания;

д) гражданином, имеющим в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню, установленному уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти   - медицинская справка о наличии соответствующего заболевания;

е) гражданином, не являющимся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственником жилого помещения или членом семьи собственника жилого помещения   - документ, подтверждающий законное основание владения и (или) пользования жилым помещением;

2) гражданами, относящимися к категориям граждан, имеющим право на получение мер социальной поддержки по обеспечению жилыми помещениями в соответствии с федеральными законами, которыми полномочия Российской Федерации по предоставлению мер социальной поддержки по обеспечению жилыми помещениями переданы органам государственной власти субъектов Российской Федерации, - документы, предусмотренные подпунктами "б" - "е" пункта 2.7.3., а также документы, подтверждающие отнесение заявителя к предусмотренным федеральными законами категориям граждан;

3) гражданами, относящимися к иным категориям граждан, имеющим право состоять на учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Новосибирской области, - документы, подтверждающие это право.

2.7.4. В случае подачи заявления в соответствии с пунктом 2.76.2. представляется решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна.

В случае если документы, предусмотренные подпунктом 4 пункта 2.7.1., подпунктами "а", "г" пункта 2.7.3., не представлены гражданином, специалист отдела социального обслуживания населения запрашивает необходимую информацию в соответствующих органах и организациях в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.7.5. Запрещается требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от  27.07.2010 N 210-ФЗ  государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от  27.07.2010 N 210-ФЗ  перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг 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 части 1 статьи 9 Федерального закона от  27.07.2010 N 210-ФЗ.  
2.7.6. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, документы, необходимые для получения данных услуг, а также  документы, получаемые  в результате оказания данных услуг, которые предоставляются заявителем, отсутствуют.  

(Пункт в редакции постановления администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета от 26.08.2015 3 43)
   2.8. Отказ в приеме заявления

2.8.1. . Заявителю отказывается в приеме заявления и документов, если:

- заявление и документы представлены в ненадлежащий орган;

- заявление и документы не поддаются прочтению;

- представлены документы, которые по форме и (или) по содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- заявление и документы представлены лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя.

2.9. Отказ в предоставлении муниципальной услуги 

2.9.1.Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги, если:

- не представлены документы, указанные в пункте 2.7 и его подпунктах;

- ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного Кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях;
- не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса РФ.

(Подпункт  в редакции постановления администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета от 26.08.2015 № 43)

2.9.2.Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.


2.9.3.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10. Услуги, являющиеся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:
Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, документы, необходимые для получения данных услуг, а также  документы, получаемые  в результате оказания данных услуг, которые предоставляются заявителем, отсутствуют
(Пункт в редакции постановления администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета от 26.08.2015 № 43)

2.11. Сведения о стоимости муниципальной услуги
2.11.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
  2.12. Максимальный срок ожидания в очереди
2.12.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении  муниципальной услуги не может превышать  15 минут.

  2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
2.13.1. Срок регистрации документов заявителя на предоставление муниципальной услуги составляет не более 20 минут.

Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги.


2. 14. Требования к местам предоставления муниципальной услуги


2.14.1. Прием заявителей осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения необходимых документов, в которых обеспечивается:

          соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил противопожарной безопасности;

оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для хранения верхней одежды.

Вход в помещения должен быть оборудован пандусами и парапетами для беспрепятственного доступа лиц с ограниченными способностями здоровья, использующих кресла-коляски,  также должен быть обеспечен беспрепятственный доступ инвалидов с собаками-проводниками.


2.14.2.Требования к местам для ожидания:

- места для ожидания оборудуются стульями и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями;

- места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально приспособленном помещении;

- в местах для ожидания предусматриваются места для получения информации о муниципальной услуге.


2.14.3.Требования к местам для получения информации о муниципальной услуге:

- информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей;

- информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 

- информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений;


2.14.4.Требования к местам приема заявителей:

- прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в служебных кабинетах или иных специально отведенных местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для приема заявителя;

- специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными и (или) настольными идентификационными карточками;

- рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством;

- в целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается;

- места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и оформления документов.


2.15.Показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги:


2.15.1.Показатели качества муниципальной услуги:

- выполнение должностными лицами, сотрудниками администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета предусмотренных законодательством Российской Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета при предоставлении муниципальной услуги.


2.15.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

- полнота и достоверность информации о муниципальной услуге, о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах,  «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)»;

- пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до, здания администрации ;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

- возможность и доступность получения услуги через многофункциональный центр или в электронной форме посредством автоматизированной информационной системы или Единого портала государственных и муниципальных услуг.

2.16.Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

2.16.1.Предоставление муниципальной услуги возможно на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг. В этом случае заявитель предоставляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и получает результат предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив представленный заявителем пакет документов, регистрирует их в установленном порядке. Зарегистрированный пакет документов передается в администрацию в порядке и сроки, установленные соглашением между МФЦ и Администрацией. 

Заявка на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (скан-копии), могут быть направлены в администрацию через Единый портал в случае, если заявитель имеет доступ к «Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявки и необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с инструкциями, размещенными на Едином портале.

2.16.2. Предоставление муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты возможно в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

  3.1. Последовательность действий и сроки предоставления муниципальной услуги 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и документов на  получение муниципальной услуги;

- рассмотрение заявления и документов на установление наличия права на получение муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги
- оформление учетного дела.

Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении  2 к настоящему административному регламенту

3.2. Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является обращение заявителя с письменным заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги в администрацию НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета.
3.2.1. Специалист, ответственный за прием и рассмотрение заявления на получение муниципальной услуги :

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

проверяет правильность заполнения заявления и наличие приложенных к заявлению документов, указанных в подпункте 2.7;

указывает на заявлении дату приема заявления и документов, количество принятых документов, свою фамилию и должность и выдает гражданину расписку согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту, второй экземпляр расписки прилагается к представленным заявителем документам о принятии документов;

в день принятия заявления осуществляет его регистрацию в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по форме согласно приложению 4;

удостоверяется, что:

документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес его регистрации указаны в соответствии с документом, удостоверяющим личность;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, документы не имеют повреждений.

3.2.2. При отсутствии документов,  в случае несоответствия представленных документов требованиям, указанным в подпункте 2.7, специалист устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, заявителю отказывается в приеме заявления и документов и разъясняется право при укомплектовании пакета документов обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

3.2.3. Результатом выполнения административной процедуры является прием заявления и документов на получение муниципальной услуги или отказ в приеме заявления и документов заявителя.

Максимальная продолжительность административной процедуры не должна превышать 20 минут.
В случае поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте или посредством интернет (через федеральную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)») срок регистрации документов составляет 1 рабочий день с момента поступления указанных документов в администрацию. При этом заявитель может получить информацию о регистрационном номере заявления по телефону, а в случае направления документов посредством интернет – через сервис «Личный кабинет».
3.3. Рассмотрение заявления и документов на установление наличия права на получение муниципальной услуги.

3.3.1.Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление документов, представленных заявителем, специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.3.2.
С 01.07.2012 в случае непредставления заявителем документов, специалистом,  самостоятельно истребуются по каналам межведомственного взаимодействия следующие документы (или сведения их заменяющие):

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на праве собственности по месту постоянного жительства членам семьи, предоставляемую по каждому дееспособному члену семьи гражданина.

3.3.3.Специалист, проверяет представленные документы с целью установления права заявителя на получение муниципальной услуги.

3.3.4. Срок получения необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений по каналам межведомственного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней, при этом срок предоставления муниципальной услуги не может быть увеличен.

3.3.5.Результатом выполнения административной процедуры является установление наличия (отсутствия) права на получение муниципальной услуги.

3.3.6. Проверка документов на установление наличия права на получение муниципальной услуги не должна превышать 16 рабочих дней со дня регистрации заявления и приложенных документов.


3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги
3.4.1.Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является установление наличия права или отсутствия права на получение муниципальной услуги.

3.4.2. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.9, специалист в течение трех рабочих дней со дня установления отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги осуществляет подготовку проекта постановления об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях по образцу согласно приложению 5.
(Подпункт в редакции постановления администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета от 26.08.2015 № 43
3.4.3. При наличии у заявителя нуждаемости в жилых помещениях и представлении в полном объеме документов, указанных в подпункте 2.6 (после 01.01.2013) - указанных в подпункте 2.6.1), специалист по приему и рассмотрению заявления в течение трех рабочих дней со дня установления наличия у заявителя права на получение муниципальной услуги осуществляет подготовку проекта постановления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях по образцу согласно приложению 6.
(Подпункт в редакции постановления администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета от 26.08.2015 № 43)
3.4.4. Постановление об отказе в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях или о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях издается в течение десяти рабочих дней со дня подготовки его проекта.
(Подпункт в редакции постановления администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета от 26.08.2015 № 43)
3.4.5. Постановление о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях или об отказе в постановке на учет направляется (выдается) заявителю специалистом в течение трех рабочих дней со дня его издания.
(Подпункт в редакции постановления администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета от26.08.2015 № 43)
3.4.6. Результатом выполнения административной процедуры является издание постановления о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях или об отказе в постановке на учет и направление (выдача) его заявителю.
(Подпункт в редакции постановления администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета от26.08.2015 № 43)
Максимальный срок выполнения административной процедуры - не более 16 рабочих дней со дня установления наличия (отсутствия) у заявителя права на получение муниципальной услуги.

3. Формы контроля за исполнением регламента


4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками администрации положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета.


4.2.Текущий контроль, осуществляется путем проведения плановых (один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги по обращениям заявителей. Проверки проводятся на основании распоряжения Главы НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета.


4.3.Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на Главу НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги.


4.5. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на сотрудников администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

(Пункт в редакции постановления администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета от26.08.2015 № 43)
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе 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 настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено настоящим административным регламентом;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим административным регламентом;

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. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной форме лично или направить жалобу по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала либо регионального портала. Жалоба также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Заявитель вправе обратиться к Главе НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета и обжаловать действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

5) личную подпись заявителя и дату.

5.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

о местонахождении органа , предоставляющего услугу;

сведения о режиме работы администрации;

о графике приема заявителей Главы  НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета и  специалистов администрации,  о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба;

о сроке рассмотрения жалобы;

о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица администрации.

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, 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, в который подана жалоба, 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 настоящим административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
 (Пункт в редакции постановления администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета от26.08.2015 № 43)
                                                             Администрация НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета

Купинского района Новосибирской области

                                                                от ___________________________________,

                                                                        (ФИО)

                                  проживающего по адресу:

                                           ______________________________________

                                                             (адрес места жительства)

                                         ______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях

    Прошу принять меня и мою  семью,  состоящую  из ______ человек

(включая  заявителя),  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в жилых

помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

    О себе сообщаю следующее:

    1. Паспорт серии __________ N ___________ выдан ______________

_______________________________________, дата выдачи _____________

    2. Номер страхового свидетельства государственного пенсионного

страхования ______________________________________________________

    3. Фамилия при рождении ______________________________________

    4. Реквизиты документов, подтверждающих наличие льгот ________

__________________________________________________________________

    Состав семьи:

	ФИО         
	Степень родства по 
отношению к заявителю
	Дата рождения   

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


    Адрес постоянной регистрации по месту жительства  (с указанием

индекса): ________________________________________________________

    Общая площадь занимаемого жилого помещения ___________________

    Основания проживания в занимаемом помещении __________________

Основания  для  принятия  на  учет в качестве нуждающегося в жилом

помещении, предоставляемом по договору социального найма _________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Основания  для  внеочередного  получения   жилого  помещения в

соответствии с ч. 2 ст. 57 ЖК РФ _________________________________

    Прилагаю документы:

    выписку из домовой книги по месту жительства;

    копию финансового лицевого счета;

    справку    территориального    органа   федерального    органа

исполнительной    власти,    осуществляющего   функции   в   сфере

государственной  регистрации прав на недвижимое имущество и сделок

с  ним, о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на

праве  собственности по месту постоянного жительства членов семьи,

принадлежащих   заявителю  и  каждому  дееспособному  члену  семьи

заявителя;

    справку о признании гражданина малоимущим;

    копию договора социального найма либо копию  иного  документа,

на основании которого может  быть  установлен  факт  проживания  в

жилом помещении на условиях договора социального найма;

    копию документа, подтверждающего право собственности  на жилое

помещение;

    иные документы, предусмотренные статьей 4 Закона Новосибирской

области  от  04.11.2005  N  337-ОЗ  "Об  учете  органами  местного

самоуправления  граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых  в  Новосибирской области по договорам социального

найма"

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

    Дата _______________                                      Личная подпись _______________

    Заявление и документы на ________ листах принял:

__________________________________________________________________

         (ФИО, должность, подпись, дата приема заявления)

ПРИЛОЖЕНИЕ  2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по приему заявлений, документов,

а также постановке граждан на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

	Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

	
	
	

	Проверка сведений, представленных заявителем

	
	
	

	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

	
	
	

	Постановления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
	
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги


ПРИЛОЖЕНИЕ  3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по приему заявлений, документов,

а также постановке граждан на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях

РАСПИСКА

в получении заявления и приложенных к нему документов

Я, __________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, должность лица, принявшего заявление)

получил  от _______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные заявителя)

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
следующие документы:______________________________________________________
                      (точное наименование документов и их реквизиты)

_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
 

Номер регистрации в Книге регистрации заявлений –  ____________________________
__________________________________                      ____________________________ (время и дата получения заявления)                                (подпись должностного лица)

М.П.
ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по приему заявлений, документов,

а также постановке граждан на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях

КНИГА

регистрации заявлений граждан о принятии

на учет нуждающихся в жилых помещениях

	N 
п.
	   Дата    
поступления
 заявления 
	 Фамилия, имя,  
    отчество    
   заявителя    
	   Адрес   
занимаемого
  жилого   
 помещения 
	Решение о принятии на учет 
(дата, номер)
	   Сообщение   
  заявителю о  
   принятом    
решении (дата и
 номер письма) 

	1 
	     2     
	       3        
	     4     
	      5      
	       6       

	1 
	
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ  5
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по приему заявлений, документов,

а также постановке граждан на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях

        (Реквизиты бланка администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета Купинского района)
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От ___________                                                                                         N ___________

Об отказе в постановке на учет в

качестве нуждающегося в жилых

помещениях

    В связи с обращением _________________________________________________,

                                (фамилия, имя, отчество заявителя)

руководствуясь  Законом  Новосибирской  области  от 04.11.2005 N 337-ОЗ "Об

учете  органами  местного  самоуправления  граждан в качестве нуждающихся в

жилых  помещениях,  предоставляемых  в  Новосибирской  области по договорам

социального найма",

ПРИКАЗЫВАЮ:

    1. Отказать ___________________________________________________________

                            (фамилия, имя, отчество заявителя)

в  признании  нуждающимся  в  получении жилых помещений, предоставляемых по

договорам  социального  найма,  и  постановке  на  учет на основании пункта _____ части 1 статьи 54 Жилищного кодекса Российской Федерации в связи  с __________ ________________________________________________________________________
       (основание отказа в постановке на учет и ссылка на нарушения)

    2. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Глава НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета     ____________     ___________________________

                                                               (подпись)              (инициалы, фамилия)

Исполнитель

Телефон

Приложение 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по приему заявлений, документов,

а также постановке граждан на учет в качестве

 нуждающихся в жилых помещениях

(Реквизиты бланка администрации НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета Купинского района)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От ___________                                                                                         N ___________

О постановке на учет в качестве

нуждающегося в жилых помещениях

    В связи с обращением _________________________________________________,

                                (фамилия, имя, отчество заявителя)

руководствуясь  Законом  Новосибирской  области  от 04.11.2005 N 337-ОЗ "Об

учете  органами  местного  самоуправления  граждан в качестве нуждающихся в

жилых  помещениях,  предоставляемых  в  Новосибирской  области по договорам

социального найма",

ПРИКАЗЫВАЮ:

    1.  Признать  нуждающимся  в получении жилых помещений, предоставляемых

по     договорам     социального     найма,    и    поставить    на    учет

_________________________________________________________________________
           (фамилия, имя, отчество и адрес проживания заявителя)

на основании пункта ____ части 1  статьи 51  Жилищного  кодекса  Российской

Федерации, в связи с _____________________________________________________.

                                        (основание признания заявителя нуждающимся  в жилых помещениях)

Состав семьи ___ человек: ________________________________________________.

                                                (фамилия, имя и отчество всех членов семьи)

Учетный номер ________.

    2. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Глава НОВОКЛЮЧЕВСКОГО сельсовета   _____________   ______________________________

                                                             (подпись)              (инициалы, фамилия)

Исполнитель

Телефон
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