            АДМИНИСТРАЦИЯ РЕШЕТОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА                    

        КОЧКОВСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                          от  01.12.2021                 № 101
                   Об утверждении  административного регламента
       «Предоставления муниципальной услуги по предоставлению 
            жилых  помещений по договорам социального найма».
В соответствии  с  Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации",  Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг" , на основании Устава Решетовского сельсовета Кочковского района Новосибирской области
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

    1. Утвердить Административный регламент «Предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых  помещений по договорам социального найма» (приложение № 1).
    2. Настоящее постановление опубликовать в периодическом печатном издании «Решетовский вестник» и размесить на официальном сайте администрации Решетовского сельсовета Кочковского района Новосибирской области в сети «Интернет».
   3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования в печатном издании «Решетовский вестник».
   4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Решетовского сельсовета
Кочковского района Новосибирской области                                          А.Н.Бурцев
Исп. Слюсарь Т.В.
тел: 25-577
   Приложение № 1
         к постановлению администрации 
Решетовского сельсовета

Кочковского района
Новосибирской области

от 01.12.2021  № 101
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ

             «Предоставления муниципальной услуги по предоставлению 
                    жилых  помещений по договорам социального найма»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление жилых помещений по договорам социального найма.
Предоставление  муниципальной услуги осуществляет администрация Решетовского сельсовета.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются малоимущие граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Решетовского сельсовета и признанные в установленном законом порядке нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
1.3. Порядок информирования о правилах  предоставлении муниципальной  услуги:

Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

- на информационных стендах непосредственно в администрации;

- в государственном автономном учреждении Новосибирской области «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области» (далее – МФЦ);

- в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на официальном сайте администрации Решетовского сельсовета http://reshetovskiy.nso.ru, официальном сайте МФЦ (www.mfc-nso.ru); 
- в Решетовском вестнике;

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) (www.gosuslugi.ru), а именно:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;                                                                                                                                                         3) срок предоставления муниципальной услуги;

4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление
муниципальной услуги;

6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.

Информация на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.

Сведения о местах нахождения, контактных телефонах и графиках работы филиалов МФЦ размещаются на официальном сайте МФЦ – www.mfc-nso.ru, на стендах МФЦ, а также указанные сведения можно получить по телефону единой справочной службы МФЦ – 052.
Информирование заявителей о наименовании администрации, порядке направления обращения и факте его поступления осуществляет специалист администрации Решетовского сельсовета,  ответственный за прием и регистрацию обращений.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляет специалист администрации Решетовского сельсовета, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Сведения о графике приема заявителей также размещаются на информационных стендах непосредственно в администрации и сообщаются заявителям по контактным телефонам.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется в:

- устной форме (лично или по телефону в соответствии с графиком приема заявителей);

- письменной форме (лично или почтовым сообщением);

- электронной форме, в том числе через ЕПГУ.


При обращении заявителя по телефону информирование осуществляется по телефону в устной форме. При личном обращении заявителя ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения. Ответ подписывается  главой Решетовского сельсовета Кочковского района Новосибирской области (далее – Глава), содержит фамилию и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в администрацию Решетовского сельсовета или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в администрацию Решетовского сельсовета или должностному лицу в письменной форме.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие государственные органы власти, органы местного самоуправления или должностному лицу, Глава вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

Справочная информация  (местонахождение и график работы Администрации; справочные телефоны Администрации, а также многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг; адрес официального сайта Администрации, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в сети «Интернет») размещена на официальном сайте Администрации Решетовского сельсовета Кочковского района Новосибирской области http://reshetovskiy.nso.ru в разделе «Муниципальные услуги», и на Едином портале https://www.gosuslugi.ru «Справочная информация  (местонахождение и график работы Администрации; справочные телефоны Администрации, а также многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг; адрес официального сайта Администрации, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, в сети «Интернет») размещена на официальном сайте Администрации Решетовского сельсовета Кочковского района Новосибирской области http://reshetovskiy.nso.ru в разделе «Муниципальные услуги», и на Едином портале https://www.gosuslugi.ruПорядок информирования о правилах  предоставлении муниципальной  услуги:

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: предоставление муниципальных жилых помещений по договорам социального найма.
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Решетовского сельсовета. 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: 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области.
Место нахождения организации: 630091, г.Новосибирск, ул.Державина, д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60. 

Информацию о графике работы Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области можно получить на официальном сайте организации http://www.to54.rosreestr.ru и по телефону (383) 227-10-87; 325-05-24.
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- предоставление жилого помещения по договору социального найма жилого помещения;
- отказ в предоставление жилого помещения по договору социального найма жилого помещения.
2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой.

Жилые помещения предоставляются гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности исходя из времени принятия  таких граждан на учет.
В случае необходимости проведения проверки сведений, содержащихся в представленных документах, решение о предоставлении услуги принимается не позднее 45 дней со дня обращения за муниципальной услугой.

2.4.2. Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 настоящего Административного регламента.

2.4.3. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 дня.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с  указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте Администрации http://reshetovskiy.nso.ru в сети «Интернет», а также на Едином портале https://www.gosuslugi.ru.».

2.6. Полный перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

  - заявление о предоставлении  жилого помещения по договору социального найма (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);

  - документ, удостоверяющий личность заявителя (копия);

  - справка о составе семьи;
  - перечень членов семьи и документы, подтверждающие их отнесение к таковым (свидетельство о регистрации брака, свидетельство о рождении, свидетельство об установлении отцовства, свидетельство об усыновлении (удочерении)) (копии);

  - копия договора социального найма, если заявитель является нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма. В случае отсутствия договора социального найма заявитель представляет копию иного документа, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма;

  - медицинская справка о наличии у заявителя или члена его семьи тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно перечню, установленному уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

  - выписка из Единого государственного реестра недвижимости об имеющемся у заявителя и членов его семьи жилых помещениях на праве собственности, либо об отсутствии таковых.

  -копия документа подтверждающего наличие либо отсутствие права собственности на недвижимое имущество из ОГУП «Техцентр НСО».

  В случае если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются: 

  - документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия);

  - надлежащим образом заверенная доверенность (копия).

  При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю.

2.6.1.Перечень необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги документов, предоставляемых лично заявителем (с 01.07.2012 г.). Указанные документы предоставляются заявителем в копиях и оригиналах, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю:

  -заявление о предоставлении  жилого помещения по договору социального найма (приложение №1 к настоящему административному регламенту)

  - документ, удостоверяющий личность заявителя (копия);

  - перечень членов семьи и документы, подтверждающие их отнесение к таковым (свидетельство о регистрации брака, свидетельство о рождении, свидетельство об установлении отцовства, свидетельство об усыновлении (удочерении)) (копии);

  - медицинская справка о наличии у заявителя или члена его семьи тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно перечню, установленному уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти.

  - копия документа подтверждающего наличие либо отсутствие права собственности на недвижимое имущество из ОГУП «Техцентр НСО»

  В случае если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются: 

  - документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия);

  - надлежащим образом заверенная доверенность (копия).

 2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, истребуемых сотрудниками Администрации Решетовского сельсовета самостоятельно, или предоставляемых заявителем по желанию (с 01.07.2012 г.):

  - справка о составе семьи;
  - выписка из Единого государственного реестра недвижимости об имеющемся у заявителя и членов его семьи жилых помещениях на праве собственности, либо об отсутствии таковых.

  - выписка о постановке на учет нуждающихся  в жилом помещении на условиях социального найма.
2.7.1. 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 муниципальной услуги;                                                                            2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации Решетовского сельсовета Кочковского района Новосибирской области, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренной частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в администрацию Решетовского сельсовета Кочковского района Новосибирской области, по собственной инициативе;                                                       3) 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 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;        4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:                                                                                            а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;                                                                                б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;                                                                                                                          в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;                                   г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица администрации Решетовского сельсовета Кочковского района Новосибирской области, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью Главы Решетовского сельсовета Кочковского района Новосибирской области, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;                                                                                                                 5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образцы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.                  
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов являются:

  - не предоставление заявления заявителем; 

  - в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес, номер телефона, по которому можно связаться с заявителем; 

  - текст письменного заявления не поддается прочтению. 

  - копии документов имеют неясный текст, подчистки, приписки и иные неоговоренные исправления;

  - документы, указанные в пункте 2.6. представлены не в полном объеме.
2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

  - жилое помещение, указанное в заявлении не является собственностью Решетовского  сельсовета;

  - жилое помещение не является жилым помещением, предназначенным для предоставления по договору социального найма;

  - жилое помещение в установленном законом порядке признано непригодным для проживания;

  - заявитель не является гражданином Российской Федерации и (или) не проживает постоянно на территории Решетовского сельсовета;

  - жилое помещение не предоставляется по договору социального найма, если заявитель и члены его семьи не состоят на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (кроме случаев, установленных действующим законодательством);
  - общая площадь жилого помещения, указанного в заявлении, составляет менее нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма на одного человека (кроме случаев, когда в собственности гражданина и членов его семьи имеются жилые помещения).
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, которые являются необходимыми и обязательными  для предоставления муниципальной услуги: 

  - услуги, являющиеся необходимыми  и обязательными  для предоставления муниципальной услуги,  предоставляются бесплатно.

2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со дня  поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой); 

запросы регистрируются в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.14.1. В администрации Решетовского сельсовета, 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.
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 государственной 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:
  1) 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;
  2) специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными и (или) настольными идентификационными карточками;
  3) рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством;
  4) в целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается;
  5) 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:

  1) выполнение должностными лицами, государственными гражданскими служащими предусмотренных законодательством Российской Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении муниципальной услуги;

  2) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, государственных гражданских служащих при предоставлении муниципальной услуги.

2.15.2.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.                                                                                                  2.15.3. 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.                          
2.15.4. 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.

2.16. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги:

2.16.1. Показатели качества муниципальной услуги:

  - выполнение должностными лицами, сотрудниками Администрации Решетовского 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, муниципальных служащих  при предоставлении муниципальной услуги.

2.16.2. 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, на Интернет-ресурсе Администрации Решетовского сельсовета, «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)»;

  - пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до, здания Администрации сельсовета;

  - 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;

  - обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

2.17. Предоставление муниципальной услуги возможно на базе МФЦ. В этом случае заявитель представляет 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 документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для рассмотрения сотрудникам администрации, ответственным за регистрацию поступивших документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и администрацией. После принятия администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги  результат предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи заявителю.

Заявление 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 и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. Направление заявления и необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с инструкциями, размещенными на Едином портале.
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. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей последовательности административных процедур:

  - прием заявлений и документов на получение муниципальной услуги;

  - передача заявления с документами специалисту, ответственному за оказание муниципальной услуги;

  - проверка наличия необходимых документов и надлежащего их оформления;

  - выдача результата предоставления муниципальной услуги.

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

3.2. Специалистом по каналам межведомственного взаимодействия, в целях возможной утраты заявителем нуждаемости в предоставлении жилого помещения, самостоятельно истребуется:

  - выписка из Единого государственного реестра недвижимости об имеющемся у заявителя и членов его семьи жилых помещениях на праве собственности, либо об отсутствии таковых.

  - выписка о постановке на учет нуждающихся  в жилом помещении на условиях социального найма,  о наступлении у заявителя  очереди получения жилого помещения и о наличии жилого помещения для предоставления по договору социального найма;

  - выписка из домовой книги по месту жительства (справка о составе семьи, степени родства и характеристике занимаемого жилого помещения).

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. Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги.

 3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по приему  заявления и документов на получение муниципальной услуги является подача письменного заявления с документами, необходимыми для получения муниципальной услуги в администрацию.

3.3.2. Прием и регистрацию заявления осуществляет специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции (далее – специалист по приёму и регистрации входящей и исходящей корреспонденции).

3.3.3. Специалист по приёму и регистрации входящей и исходящей корреспонденции:

  - устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

  - проверяет наличие всех необходимых документов и проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:

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

  - фамилии, имена и отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;

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

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

  - пакет представленных документов полностью укомплектован;

  - фиксирует поступившее заявление с документами, как в электронной форме, лично, так и по почте, в день его получения путем внесения соответствующих записей в журнал регистрации входящий и исходящей корреспонденции в соответствии с правилами ведения книг учета документов (осуществляет присвоение входящего номера заявлению, регистрацию заявления);

  - сообщает заявителю номер входящего документа (при личном обращении в администрацию).

3.3.4. При отсутствии необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист по приёму и регистрации входящей и исходящей корреспонденции устно, по средствам электронной почты или телефону 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, возвращает документы заявителю.

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

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является прием документов заявителя на получение муниципальной услуги

  Максимальная продолжительность административной процедуры не должна превышать 30 минут.
3.3.6. В случае представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через МФЦ, оператор МФЦ, ответственный за прием документов, регистрирует их в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для регистрации сотрудникам администрации, ответственным за прием и регистрацию документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и администрацией.

  Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие заявления и документы, представленные заявителем в традиционной форме.
3.4. Передача заявления с документами специалисту, ответственному за оказание муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административного действия является передача специалистом по приему и регистрации входящей и исходящей корреспонденции  заместителю главы  администрации,  пакета документов по муниципальной услуге, в день получения заявления.

3.4.2. С резолюцией заместителя главы администрации заявление с документами передается на исполнение специалисту отдела ответственному за их рассмотрение и подготовку результата предоставления муниципальной услуги (далее – ответственный специалист).

 Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 2 календарных дней.

3.5. Проверка наличия необходимых документов и надлежащего их оформления.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с резолюцией заместителя главы администрации и приложенных к нему документов к ответственному специалисту.

3.5.2. Ответственный специалист осуществляет проверку представленных заявителем документов на предмет:

  - наличия необходимой документации в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента;

  - полномочия заявителя.

3.5.3. В случае установления отсутствия права на получение муниципальной услуги, ответственный  специалист осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в котором указывается причина такого отказа, и обеспечивает направление данного уведомления в адрес заявителя.

  Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги готовится в двух экземплярах, подписывается Главой Решетовского сельсовета  и регистрируется в соответствующем журнале регистрации. Один экземпляр уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги остается в администрации, второй - для выдачи заявителю или его законному представителю.

3.5.4. В случае установления наличия права на получение муниципальной услуги, ответственный специалист осуществляет подготовку постановления администрации на предоставление   жилого помещения по договору социального найма.
3.5.5. Постановление, договор социального найма  подписывается Главой Решетовского сельсовета, заявителем, регистрируются в журнале регистрации постановлений, книге регистрации договоров социального найма жилых помещений и один экземпляр договора передается  заявителю или его законному представителю. 
3.6.   Выдача заявителю результата муниципальной услуги.

  Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявитель извещается о необходимости прибытия для подписания договора социального найма жилого помещения. 
  При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, возможно направление результата предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, из которого поступила заявка, для выдачи заявителю.
4. 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 Решетовского 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 администрации Решетовского сельсовета.

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

4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на сотрудников администрации Решетовского сельсовета в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Решетовского сельсовета Кочковского района Новосибирской области, предоставляющей муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) администрации Решетовского сельсовета Кочковского района Новосибирской области, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц, муниципальных служащих, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с положениями статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2. Жалоба на действия (бездействие) администрации Решетовского сельсовета Кочковского района Новосибирской области, должностных лиц, муниципальных служащих подается главе Решетовского сельсовета Кочковского района Новосибирской области.

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра.

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Новосибирской области.

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, осуществляется посредством размещения соответствующей информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации Решетовского сельсовета Кочковского района Новосибирской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг, а также в устной и письменной форме по запросам заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги администрацией Решетовского сельсовета Кочковского района Новосибирской области. 
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации Решетовского сельсовета Кочковского района Новосибирской области, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих:                                                                           Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;                                                                                          5.5. Информация, содержащаяся в настоящем разделе, подлежит размещению на Едином портале государственных и муниципальных услуг.  
.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

                                                                             по предоставлению жилых помещений 
                                                                                       по договорам социального найма
ЗАЯВЛЕНИЕ

о предоставлении  жилых помещений
по договорам социального найма

Примерная форма

Главе администрации
Решетовского сельсовета

______________

От ________________________________

___________________________________

___________________________________

Проживающего (ей) по адресу:

___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении  жилых помещений

по договорам социального найма


На основании наступления очереди и наличия свободного помещения, прошу предоставить жилое помещение, находящееся по адресу ___________________________________, состоящее из ____ комнат в ____ квартире общей площадью _____ кв. м, жилой площадью _____ кв. м.

Вместе со мной проживают члены моей семьи: ________________________________ ____________________________________________________________________________________


(указать полностью Ф. И. О.членов семьи, дату рождения и родственное отношение)

__________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________.
___________________________________________________________________

Ф. И. О. и подпись

Документы на ________ листах принял ________________________________________________________

________________________________________________________________________________________ (Ф. И. О., должность лица, принявшего заявление и документы, дата принятия)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по предоставлению жилых помещений 
                                                                                      по договорам социального найма

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

Этап 1

	Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления услуги 

	
	
	

	Проверка сведений, представленных заявителем

	
	
	

	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги на
 заседании жилищной комиссии

	
	
	

	постановление
о предоставлении        

жилого помещения
	
	отказ в предоставлении
муниципальной услуги


Этап 2

осуществляется после заключения договора социального найма в Муниципальном унитарном предприятии жилищно-коммунального хозяйства «Решетовское»
	Уведомление заявителя

	
	
	

	Выписка из протокола решения жилищной комиссии, 
копия договора


