                  АДМИНИСТРАЦИЯ ЛОБИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
             КРАСНОЗЕРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  23.09.2019                            с. Лобино                                                    № 55
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги  по принятию 

на учет граждан в качестве нуждающихся  в жилых помещениях

     В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Законом Новосибирской области  от 04.11.2005 № 337-ОЗ «Об учете органами местного самоуправления граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых в Новосибирской области по договорам социального найма»,  постановлением администрации Лобинского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области от 13.08.2019 № 44 «Об утверждении порядка разработки и утверждения   административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Лобинского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области»,         
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

      1. Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги по        принятию на учет граждан в качестве нуждающихся, в жилых помещениях (приложение).
       2. Признать утратившими силу:

       постановление администрации Лобинского  сельсовета Краснозерского района Новосибирской области от 14.03.2012 № 24 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по    приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся, в жилых помещениях»;
        постановление администрации Лобинского  сельсовета Краснозерского района Новосибирской области от 22.11.2013  № 128 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений,  документов, а также постановка граждан  на учет в качестве             нуждающихся, в жилых помещениях, утвержденный постановлением администрации Лобинского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области от 14.03.2012 № 24»;
          постановление администрации Лобинского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области  от 28.03.2018 №  20 «О внесении  изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему

заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся, в жилых помещениях, утвержденный постановлением администрации Лобинского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области от 31.05.2018 №24»;
3. Заместителю главы Лобинского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области  (Коваль Л.В.) опубликовать настоящее

постановление    в периодическом печатном издании « Вестник»  органов местного самоуправления Лобинского сельсовета и разместить на официальном сайте администрации Лобинского  сельсовета Краснозерского района  Новосибирской области.    Обеспечить     отправку данного постановления в Управление  законопроектных работ и ведения регистра Министерства юстиции Новосибирской области в   установленном законом  порядке.

     4. Контроль, за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Лобинского сельсовета                                                       
Краснозерского района 
Новосибирской области                                       Ю.А.Довгаль
Коваль Л.В.
70-131
Приложение
к постановлению администрации

Лобинского  сельсовета 

Краснозерского района 

Новосибирской области

От 23.09.2019 № 55
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по        принятию на учет граждан в качестве нуждающихся, в жилых помещениях
1. Общие положения
1.1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт

предоставления    муниципальной услуги  по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг) и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» с соблюдением законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений (бездействия) администрации Лобинского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области  (далее – администрация), предоставляющей муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих. 
1.2. Муниципальная услуга предоставляется следующим категориям

граждан (далее - заявитель):
1) малоимущие граждане;

2) граждане, проживающие в жилом помещении, признанном непригодным

для проживания;

3) граждане, имеющие в составе семьи больного, страдающего тяжелой

формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;
4) ветераны ВОВ, имеющие право на реализацию мер социальной

поддержки, инвалиды ВОВ, вдовы ветеранов и инвалидов ВОВ;

5) иные категории граждан, признанные федеральными законами и

законами Новосибирской области, нуждающимися в получении жилого помещения на условиях социального найма.

       1.3. Для получения информации по  вопросам  предоставления муниципальной услуги, заявитель обращается:
- в устной форме лично или по телефону в часы работы администрации;

- в письменной форме лично или почтовым отправлением в адрес администрации;

- в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- через Единый портал государственных и муниципальных услуг.
 
     Информирование проводится в двух формах: устное и письменное.

     При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании  администрации, в которую поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

     Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не более 10 минут.

     В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает заявителю  направить в администрацию   обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для обратившегося лица время для устного информирования.
     Письменное информирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении  от него письменного обращения лично, посредством почтового отправления, обращения в электронной форме, в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг,  о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги. Обращение регистрируется в день поступления в администрацию. 

      Письменный ответ на обращение, поступившее в администрацию, подписывается Главой Лобинского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области (далее – Глава), содержит фамилию и номер телефона исполнителя и выдается заявителю лично или направляется (с учетом формы и способа обращения заявителя) по почтовому адресу, указанному в обращении, или по электронной почте, указанной в обращении, или через  Единый портал государственных и муниципальных услуг.
     Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
1.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:

1)
исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а так же 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 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.
        1.5. Информация о месте нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов, адресах электронной почты администрации, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги размещается на информационных стендах администрации, на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://lobino.nso.ru), в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр), на Едином  портале  государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:  принятие на учет граждан в
качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.2.   Муниципальная услуга  предоставляется  администрацией

Лобинского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области.

       Организацию предоставления муниципальной услуги в администрации осуществляют специалисты. 
       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 Краснозерского района Новосибирской области;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра

и картографии по Новосибирской области.

       Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные 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:
          - постановка на учет в качестве нуждающегося  в жилом помещении;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4.   Общий срок  предоставления муниципальной услуги составляет 30

рабочих дней со дня приема заявления о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях (далее - заявление), и документов.
В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, срок начала предоставления муниципальной услуги определяется датой подачи запроса в электронной форме (посредством личного кабинета Единого портала государственных и муниципальных услуг.

       Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся

результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с момента их подготовки.

        2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Новосибирской области и муниципальных правовых актов администрации, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещаются на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://kaygorodskiy.nso.ru), в федеральном реестре и  на Едином  портале  государственных и муниципальных услуг.
       2.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подаются в письменной форме:
       на бумажном носителе лично в администрацию или почтовым отправлением по месту нахождения администрации;

      в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг.
       Копии документов принимаются при условии их заверения в соответствии с законодательством либо при отсутствии такого заверения – с предъявлением подлинников.
       2.7. Перечень документов для предоставления муниципальной услуги:

       2.7.1. Заявитель (представитель заявителя) представляет следующие документы: 

       1) заявление о принятии на учет по форме, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области от 26.02.2006 № 75 «Об утверждении форм документов, используемых органами местного самоуправления для постановки на учет и при ведении учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых в Новосибирской области по договорам социального найма»;
      2) документы, удостоверяющие личность гражданина, а также членов его семьи;

      3) выписку из домовой книги по месту жительства либо иной документ, содержащий сведения о регистрации по месту жительства гражданина, а также членов его семьи;  
      4) выписку из Единого государственного реестра недвижимости  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). 

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

     2. Помимо указанных в части 1 пункта 2.7.1 настоящего административного регламента  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 недвижимости; 

       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 1  настоящей части, 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.  

       3. В случае подачи заявления в соответствии с частью 1.1 пункта 2.7.1
представляется решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна.   
       2.7.2. В случае, если документы, предусмотренные подпунктами  3-6 части 1, подпунктами  «а», «б» (в части договора социального найма), «г» части 2 пункта 2.7.1 настоящего административного регламента, не представлены заявителем, администрация запрашивает необходимую информацию в соответствующих органах и организациях в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с Федеральным от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
        2.8. 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   муниципальных услуг;

2) представления документов и информации,  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 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», государственных и муниципальных услуг, 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 органы,   предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения   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 № 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   органа, предоставляющего муниципальную услугу,   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 руководителя   органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.
       2.9.  Основаниями для отказа в приеме документов являются:

· документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их

предоставление;

· невозможность установления содержания представленных документов;

· представленные документы исполнены карандашом.

2.10. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

2.11. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) не представлены предусмотренные пунктом 2.7.1 административного регламента  документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
1.1) ответ 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 пунктом 2.6 административного регламента, 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;
2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3)  не истек срок (5 лет) со дня совершения гражданином, намеренным приобрести право состоять на учете в качестве нуждающегося в жилых помещениях, действий, в результате которых такой гражданин может быть признан нуждающимся в жилых помещениях.

2.12. Услуги, включенные в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

 2.13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
        2.14. Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги или при получении результата предоставления муниципальной услуги  – не более  15 (пятнадцати) минут.

         2.15. 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.
       В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг, срок начала предоставления муниципальной услуги определяется датой подачи запроса в электронной форме (посредством личного кабинета Единого портала государственных и муниципальных услуг). 
Запросы заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги.
       2.16. При предоставлении муниципальной услуги прием заявителей осуществляется в зданиях, которые соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оборудуются   противопожарной системой и средствами пожаротушения, предусматриваются   места общего пользования (туалет),  места для хранения верхней одежды.
       Вход в здание оборудуется вывеской, информирующей о наименовании администрации,  режим работы администрации, устанавливается кнопка вызова для маломобильных  граждан.

       Муниципальная  услуга для маломобильных граждан при необходимости предоставляется по месту жительства.

       Места для ожидания в очереди оборудуются стульями;

        Места для информирования заявителей и заполнения запросов о
предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, стульями и столами   для возможности оформления документов, обеспечиваются письменными принадлежностями.
       Рабочее место сотрудника администрации оборудуется персональным компьютером.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним сотрудником администрации не допускается.
       2.17. Информационные стенды располагаются в доступном месте и содержат:

       выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

        образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и их перечень;

       информацию о месте нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов, адреса официального сайта администрации,   адреса электронной почты администрации, где заинтересованные лица могут получить информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

        фамилии, имена, отчества (при наличии) специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

       текст административного регламента с приложениями.

       Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы на действия (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих.
       2.18. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
       возможность получения заявителем полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
        пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до, здания администрации;

       оказание сотрудниками администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;
       предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней.
        2.19. Показатели качества муниципальной услуги:
          исполнение обращения в установленные сроки;

       соблюдение порядка выполнения административных процедур.
   2.20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных

центрах организации предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

 2.20.1. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг   не предусмотрена.

       2.20.2.
Заявка на предоставление муниципальной услуги может быть направлена в администрацию  в форме электронного документа через Единый портал государственных и муниципальных услуг только заявителям, зарегистрировавшим личный кабинет на Едином  портале  государственных и муниципальных услуг.
В случае направления заявителем заявления в электронной форме к заявлению прикрепляется электронный образ необходимых для предоставления муниципальной услуги документов. Заявителем направляются электронные копии документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подписанные электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». При несоблюдении требований к электронной подписи заявитель предъявляет оригиналы указанных документов для сличения при личной явке в администрацию только в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.                                  
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть получена через личный кабинет Единый портал государственных и муниципальных услуг.

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 и регистрация документов;

Рассмотрение документов, формирование и направление межведомственных запросов;
Принятие решения и направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
       3.2. Прием и регистрация документов.
       3.2.1. Основанием для начала административной процедуры  является представление заявителем документов, указанных в пункте 2.7.1 административного регламента.
       3.2.2. Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист) при принятии  документов:  
1) устанавливает предмет/содержание обращения;

        2) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

3) проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя);

4) проверяет правильность заполнения заявления и наличие приложенных к заявлению документов, указанных в заявлении;

5) оформляет расписку о приеме документов и выдает ее заявителю – при личном обращении.

        3.2.3. Документы, поступившие при личном обращении в администрацию, почтовым отправлением или через Единый портал государственных и муниципальных услуг регистрируются в день их поступления в администрацию.

       3.2.4. Специалист  при получении документов в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг в день их регистрации направляет заявителю уведомление в электронной форме с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, подтверждающее получение документов.

Заявление, поступившее в электронной форме с нарушением требований, установленных пунктом 2.11 административного регламента, не рассматривается администрацией и в срок не позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня представления указанного заявления заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты заявителя (при наличии) или иным указанным в заявлении способом направляется уведомление об отказе в приеме документов с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

        3.2.5.  Критерием принятия решения о приеме документов либо решения об отказе в приеме документов является наличие запроса и прилагаемых к нему документов.        
      3.2.6. Результатом выполнения административной процедуры  является  прием и регистрация заявления и документов на получение муниципальной услуги.
       3.2.7. Срок выполнения административной процедуры по приему   и регистрации заявления и документов  - 1 (один) рабочий день.
3.4. Рассмотрение документов, формирование и направление межведомственных запросов.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие в администрации  зарегистрированных  документов, указанных в пункте 2.7.1.  
Специалист в ходе рассмотрения документов:

- проверяет наличие полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-  формирует и направляет в рамках межведомственного информационного взаимодействия запросы о предоставлении документов, указанных в пункте 2.7.2 административного регламента, если документы не были представлены заявителем по собственной инициативе.      
        При направлении запросов по каналам межведомственного информационного взаимодействия запросы подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица.
Срок выполнения административного действия по формированию и направлению межведомственных запросов составляет не более 1 (одного) рабочего дня.
       Срок получения необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений по каналам межведомственного взаимодействия не должен превышать 5 (пяти) рабочих дней.
       Со дня поступления документов, полученных в рамках межведомственного информационного взаимодействия, специалист   проверяет документы на наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.11 административного регламента.  
        В том случае, если заявитель в соответствии с действующим законодательством имеет право на постановку на учет   в качестве нуждающегося в жилом помещении, инициируется заседание органа, принимающего решение.
 3.4.2. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является соответствие запроса и прилагаемых к нему документов требованиям настоящего Административного регламента.
 3.4.3. Результатом выполнения административной процедуры является  принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги).  
       3.4.4. Срок административной процедуры составляет 22 (двадцать два) рабочих дня.
 3.5. Принятие решения и направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры   является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги).  

 3.5.2. В случае отрицательного решения заявителю направляется уведомление с соответствующей выпиской из протокола решения (приложение 1 к административному регламенту).


 3.5.3.  В случае положительного решения осуществляется подготовка и согласование Постановления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении  (приложение 2 к административному регламенту).

В книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, вносится запись о заявителе.
    3.5.4. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со дня их подписания  должны быть высланы заявителю указанным в заявлении способом.
     3.5.5. Критерием принятия решения    является выбор заявителем способа его уведомления о принятом решении, выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
             3.5.6. Результатом административной процедуры  по принятию решения и направления заявителю  результата предоставления муниципальной услуги  является направление заявителю постановления  о постановке на учет или направление  уведомления  с соответствующей выпиской из протокола решения об отказе в постановке на учет.

         3.5.7. Срок выполнения административной процедуры   составляет 7 (семь) рабочих дней.
3.6. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме,

в том числе с использованием ЕПГУ.
3.6.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивается:

1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

2) запись на прием в администрацию для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги (далее - запрос);

3) формирование запроса;

4) прием и регистрация администрацией запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) получение решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

6) получение сведений о ходе выполнения запроса;

7) возможность оценки качества предоставления муниципальной услуги заявителем;

8) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации.

        3.7. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется по заявлению, представленному заявителем (далее - заявление об исправлении ошибок).

Заявление об исправлении ошибок представляется в администрацию в произвольной форме и рассматривается специалистами.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной  услуги документах администрация принимает меры, направленные на исправление допущенных опечаток (ошибок), в срок, не превышающий 30 дней с даты регистрации заявления об исправлении ошибок.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах администрация письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 30 дней с даты регистрации заявления об исправлении ошибок.
4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных Административным регламентом, осуществляется Главой Лобинского сельсовета Краснозерского района  Новосибирской области.

 Текущий контроль осуществляется путем проведения ежедневных проверок соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Новосибирской области, положений настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений последовательности административных действий, определенных Административным регламентом, и принятием в ходе ее предоставления решений, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. 
Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений администрацией   проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.

Плановые проверки осуществляются на основании квартальных, полугодовых, годовых планов работы, утверждаемых Главой Лобинского сельсовета Краснозерского района  Новосибирской области.
Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению.

Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги постановлением администрации Лобинского сельсовета Краснозерского района  Новосибирской области формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты администрации Лобинского сельсовета Краснозерского района  Новосибирской области.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Справка подписывается всеми членами комиссии.

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, направленному в письменной форме или поступившему при устном обращении гражданина, по обращению, поступившему в форме электронного документа, в течение 30 дней со дня регистрации обращения в администрации   обратившемуся направляется информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Данная информация подписывается лицом, в полномочия которого входит рассмотрение поставленных в обращении вопросов.

Ответ на обращение, направленное в письменной форме или поступившее при устном обращении гражданина, направляется по почте.

Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в письменной форме, в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Плановые проверки проводятся не реже одного раза в два года.

  По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. 
Граждане вправе обращаться лично (устно), а также направлять индивидуальные и коллективные обращения, включая обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц, в письменной форме или в форме электронного документа в адрес администрации  и  ее должностных лиц с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Новосибирской области, положений Административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность. Содержание устного 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 гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование администрации, либо фамилию, имя, отчество главы муниципального образования, либо его должность, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

В обращении в форме электронного документа гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.

В течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения в администрации  направляется по почте информация о результатах проведенной проверки.

Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в письменной форме, в течение 30 дней со дня регистрации обращения.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу,   а также их должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) администрации,  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, должностных лиц, муниципальных служащих подается Главе Лобинского сельсовета Краснозерского района 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, Едином портале государственных и муниципальных услуг, а также в устной и письменной форме по запросам заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги администрацией. 
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации   предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих:

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

        Постановление администрации Лобинского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области от 10.09.2019 № 48  «Об утверждении  Порядка  подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Лобинского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области  и   её должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги».
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 принятию 

на учет граждан в качестве нуждающихся, в жилых помещениях

    Бланк администрации   
                                                   Уведомление
                Уважаемая(ый)  ___________________________________!

                                                 (Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя) 

       В ответ на Ваше заявление от ___________ г. доводим до Вашего сведения, что по результатам заседания жилищной комиссии Вам отказано в постановке на учет в качестве нуждающейся в улучшении жилищных условий в связи с

__________________________________________________________________

(конкретизируется основание отказа принятия заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях с обязательной ссылкой на нарушения).
Выписка из протокола  решения прилагается в   __ экз. на __ л.                                                                            

Глава Лобинского сельсовета

Краснозерского района

Новосибирской области                _____________                       ______________                                                          
                                                                                                            (подпись)                                                          (инициалы, фамилия)
Фамилия исполнителя

Телефон
Приложение 2
к административному  регламенту

предоставления муниципальной услуги  по принятию 

на учет граждан в качестве нуждающихся, в жилых помещениях

                     АДМИНИСТРАЦИЯ ЛОБИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

               КРАСНОЗЕРСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От _______                           с. Лобино                                                № __
О постановке на учет граждан
в качестве нуждающихся в жилых помещениях,

предоставляемых по договору социального найма
        В соответствии  со ст. ст. 51,52 Жилищного кодекса Российской Федерации, на основании решения жилищной комиссии администрации Лобинского сельсовета Краснозерского района Новосибирской области от ________ г. № __
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
          Признать нуждающейся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, ________________________________________________ 

                                                 (Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя) 

(состав семьи:  ________________________________________________________)
                           (Фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) членов семьи) 

 по основаниям, установленным пунктом ___ части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации и поставить на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении с ____________ г.
Глава Лобинского сельсовета

Краснозерского района

Новосибирской области                _____________                       ______________                                                          
                                                                                                            (подпись)                                                          (инициалы, фамилия)
Фамилия исполнителя

телефон

