Опубликовано в средствах массовой
информации газете 
«Муниципальные ведомости» 
от 02.06.2022 года   № 12

 АДМИНИСТРАЦИЯ  СИБИРСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
КУПИНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 01.06.2022                                                                                       № 37

«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

     В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги по приему заявлений в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 
 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
 
[bookmark: _GoBack]1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

 2.Считать утратившим силу постановления:
- от 18.01.2012г № 7 «Об утверждении административного регламента администрации Сибирского сельсовета предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
- от 04.09.2012   № 50 «Об утверждении административного регламента администрации Сибирского сельсовета предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
- от 03.12.2012г № 72 «Об утверждении административного регламента администрации Сибирского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
- от 15.05.2014г № 14 О внесении изменений в административный регламент «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в Сибирском сельсовете Купинского района Новосибирской области».
- от 03.04.2017г № 19 О внесении изменений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по приёму заявлений, документов, а также постановки на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, утверждённый постановлением № 50 от 04.09.2012г.
- от 24.07.2018г № 43 О внесении изменений в постановление администрации Сибирского сельсовета Купинского района Новосибирской области от 04.09.2012 г № 50 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Приём заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
- от 31.01.2019г № 6 О внесении изменений в постановление администрации Сибирского сельсовета Купинского района Новосибирской области от 18.01.2012   № 7 «Об утверждении административного регламента исполнения  муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории Сибирского сельсовета»
  - от 03.12.2020г № 54 О внесении изменений в постановления № 50 от 04.09.2012 «Об утверждении Административного регламента о предоставлении муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»

 3. Специалисту Администрации Сибирского сельсовета Купинского района Новосибирской области (Ягур Л..А.) настоящее постановление:
2.1 опубликовать в периодическом печатном издании администрации Сибирского  сельсовета Купинского района Новосибирской области газете «Муниципальные ведомости».
2.2.разместить на официальном сайте администрации Сибирского сельсовета Купинского района Новосибирской области.
3.   Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.




Глава Сибирского  сельсовета
Купинского района
Новосибирской области                                                    О.С. Алексеева





















УТВЕРЖДЕН
Постановлением администрации
Сибирского сельсовета
Купинского района
Новосибирской области
от 01.06.2021 г. № 37
 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
 
1. Общие положения
 
1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между администрацией Сибирского сельсовета (далее – Администрация) и физическими лицами – получателями муниципальной услуги, а также организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Сибирского сельсовета.
1.2.  Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают физические лица – граждане Российской Федерации:
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. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги:
- Местонахождение администрации Сибирского сельсовета, предоставляющего муниципальную услугу:
632757, Новосибирская область, Купинский район, п. Сибирский, 
Ул. Учительская  д. 11
- Часы приёма заявителей в администрации Сибирского сельсовета:
- понедельник –пятница: с 9-00 до 13-00 с 14-00 до 17-00;
- перерыв на обед: 13.00 – 14.00 часов;
- выходные дни – суббота, воскресенье.
Сведения о графике приема заявителей также размещаются на информационных стендах непосредственно в администрации и сообщаются по контактным телефонам.
Телефон для справок (консультаций) о порядке получения информации, направления запроса: 8 (383)58-48-273.
Телефон для справок (консультаций) о порядке предоставления муниципальной услуги: 8 (383)58-48-273
Адрес официального Интернет - сайта администрации Сибирского сельсовета: http://www.sibbsovet.nso.ru 
Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и информационном стенде администрации Сибирского сельсовета, обновляется по мере ее изменения. 
Адрес электронной почты: sibbsovet@yandex.ru
Адреса официальных Интернет-сайтов органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:
- Администрация Сибирского сельсовета  Купинского района Новосибирской области: http://www. sibbsovet.nso.ru
 - Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: http://www.to54.rosreestr.ru.
Информация, размещаемая на официальных интернет-сайтах и информационных стендах органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников или посредников при получении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, обновляется по мере ее изменения.
Адреса электронной почты органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями: sibbsovet@yandex.ru
- Администрация Сибирского сельсовета  Купинского района Новосибирской области: 
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: 54_upr@rosreestr.ru.
Телефоны официальных органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:
- Администрация Сибирского сельсовета  Купинского района Новосибирской области: 
(383) 5848-273;
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: (383) 227-10-87; 325-05-24.
Адреса место нахождения официальных органов и учреждений, участвующих в оказании муниципальной услуги в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями:
- Администрация Сибирского сельсовета  Купинского района Новосибирской области:;
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: 630091, г. Новосибирск, ул. Державина, д.28; 630082, г. Новосибирск, ул. Дачная, 60.
«Порядок информирования о правилах предоставления 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 (http-sibbsovet.nso.ru), официальном сайте МФЦ (www.mfc-nso.ru);
- в средствах массовой информации;
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) (www.gosuslugi.ru).
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 Сибирского сельсовета, участвующий в предоставлении муниципальной услуги.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляет специалист администрации Сибирского сельсовета, участвующий в предоставлении муниципальной услуги.
 Справочная информация о месте нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов, адресах электронной почты администрации размещается на информационных стендах в администрации, в средствах массовой информации, на официальном сайте http-sibbsovet.nso.ru, в федеральном реестре, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru, госуслуги.рф).
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.
Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться:
 в устной форме лично или по телефону;
 к специалистам администрации, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;
 в письменной форме почтой;
 посредством электронной почты.
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 муниципального образования, в который 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 обратившемуся лицу направить в администрацию Сибирского сельсовета Купинского  района Новосибирской области обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для обратившегося лица время для устного информирования;
Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.
При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения. Письменный Ответ подписывается Главой муниципального образования и содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и направляется по указанному заявителем почтовому адресу или адресу электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в форме электронного документа. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в администрацию в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в администрацию в письменной форме. Кроме того, на поступившее в администрацию обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен на официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте администрации Благовещенского сельсовета, Интернет-сайтах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги: прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Сибирского 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: 
- Администрация Купинского района Новосибирской области;
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области.
- ГАУ НСО «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области Купинского района»
632380, Новосибирская область, г. Купино, ул. Советов, 2а
Тел. (383-58) 20-273
Заявитель - физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченный представитель, может обратиться в МФЦ с запросом, выраженный в устной, письменной или электронной форме.
Реализация комплексных запросов отражается в процедуре межведомственного взаимодействия.
Администрация Сибирского сельсовета обязана обрабатывать комплексные запросы, поступающие из МФЦ г.Купино.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- постановка на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
- отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги:
2.4.1   решение о принятии на учет гражданина либо отказ в принятии на учет принимается исполнительным органом в течении 30 рабочих дней со дня принятия заявления о принятии на учет.
2.4.2. По результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных представленных или полученных по межведомственным запросам документов принимается решение о принятии на учет по выбору гражданина по одному из оснований (как малоимущий гражданин или как относящийся к определенной федеральным законом или законом Новосибирской области категории) или по всем основаниям либо об отказе в принятии на учет.
2.4.3. В течении трех рабочих дней со дня принятия решения исполнительным органом выдается или направляется гражданину, подавшему соответствующее заявление, документ, подтверждающий принятие такого решения.
2.5. Перечень нормативных правовых, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещается на официальном сайте администрации Благовещенского сельсовета Купинского  района Новосибирской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http-sibbsovet.nso.ru,), в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru,). 
2.6. Перечень необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги документов, предоставляемых лично гражданином в администрацию Сибирского сельсовета, либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр) в соответствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглашением о взаимодействии: 
-заявление о принятии на учет по форме, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области;
- документ, удостоверяющий личность гражданина, а также членов его семьи;
-выписку из домовой  книги по месту жительства либо иной документ содержащий сведения о регистрации по месту жительства гражданина, а также членов его семьи; 
2.7. Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента.
- 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.
- требовать от заявителя представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в приеме документов являются:
 документы предоставлены лицом, не имеющим полномочий на их предоставление в соответствии с действующим законодательством;
 невозможность установления содержания представленных документов;
 представленные документы исполнены карандашом.
2.9. Основание для отказа в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях :
[bookmark: dst136]1) не представление предусмотренных частью 4 статьи 52  Жилищного Кодекса документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
[bookmark: dst137]1.1) ответ органа  местного самоуправления либо подведомственной органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного Кодекса, 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;
[bookmark: dst100381]2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
[bookmark: dst100382]3) не истек предусмотренный статьей 53  Жилищного Кодекса срок.
2.10. Если требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги, соблюдены не в полном объеме, предоставление муниципальной услуги приостанавливается до момента исправления заявителем имеющихся недочетов. 
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 30 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 заявителя регистрируются в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
2.14.1. В администрации Сибирского 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.
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.
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.
Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте администрации Сибирского сельсовета, Интернет-сайтах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а так же в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения.
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.
- территория, прилегающая к зданию, оборудуется парковочными местами для стоянки легкового автотранспорта, в том числе не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов, на указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид».
-доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
- вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.
- вход в здание оборудуется устройством для маломобильных граждан.
При предоставлении муниципальной услуги прием заявителей осуществляется в зданиях, которые соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам, оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, предусматриваются пути эвакуации, места общего пользования (туалет, гардероб).
Помещения для приема заявителей оборудуются пандусами, лифтами, санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-проводников.
В случае предоставления муниципальной услуги в зданиях и помещениях, вновь введенных в эксплуатацию или прошедших реконструкцию, модернизацию после 01.07.2016, инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) дополнительно обеспечиваются: 
- условия для беспрепятственного доступа к зданиям и помещениям, в которых оказывается муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации; 
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, входа в такие здания, помещения и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски; 
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск собаки-проводника в здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга; 
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием отдела и номером кабинета.
Места для информирования заявителей и заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются письменными принадлежностями.
 
3.Показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги:
 
3.1.  Показатели качества муниципальной услуги:
 
- выполнение должностными лицами, сотрудниками администрации Сибирского сельсовета предусмотренных законодательством Российской Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников администрации Сибирского сельсовета при предоставлении муниципальной услуги.
3.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:
- доля заявителей, подавших заявления, документы, а также поставленных на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по отношению к общему количеству граждан, принадлежащих категориям, упомянутым в пункте 1.2. настоящего регламента, обратившихся за получением 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 Благовещенского сельсовета, «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)»;
- 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;
наличие бесплатной парковки транспортных средств, в том числе парковки для транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов; 
В случае предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг заявить предоставляет заявление и необходимые для получения муниципальной услуги документы в многофункциональный центр. Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществление процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляется в соответствии с регламентом работы многофункционального центра. Срок предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не должен превышать срока, определенного законодательством для предоставления муниципальной услуги. 
4. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
 
4.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей последовательности административных процедур:
- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- проверка сведений, представленных заявителем;
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
- выдача результата предоставления муниципальной услуги.
 
4.2. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставленных заявителем лично, либо через законного представителя, либо через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru.
Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом администрации Сибирского сельсовета, ответственным за прием и регистрацию документов.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает личность заявителя или полномочия представителя заявителя в случае предоставления документов уполномоченным лицом.
Специалист, ответственный за прием документов, проверяет правильность заполнения заявления, а также удостоверяется в соответствии представленных документов требованиям законодательства и настоящего административного регламента.
В случаях, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, представленные документы возвращаются лицу, их предоставившему, для устранения выявленных замечаний. Если в течение 14 календарных дней заявитель не устранит указанные замечания, ему отказывается в предоставлении муниципальной услуги.
В случае, если выявленные недостатки документов, которые возможно устранить на месте, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов оказывает содействие заявителю или лицу, предоставившему документы, в устранении данных недостатков.
Если представленные документы соответствуют требованиям законодательства и настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует представленные документы в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги и сообщает заявителю регистрационный номер заявления.
Заявителю выдается расписка в получении заявления и приложенных к нему документов по утвержденной форме (приложение N 3).
Максимальный срок совершения административной процедуры составляет 10 минут с момента представления заявителем документов.
В случае поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по почте или посредством интернет (через федеральную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)») срок регистрации документов составляет 1 рабочий день с момента поступления указанных документов в администрацию. При этом заявитель может получить информацию о регистрационном номере заявления по телефону, а в случае направления документов посредством интернет – через сервис «Личный кабинет».
Зарегистрированные документы передаются специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги в течение рабочего дня.
 
4.3. Проверка сведений, представленных заявителем
 
Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление зарегистрированных документов, представленных заявителем, специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
В случае непредставления гражданином, специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, самостоятельно истребуются по каналам межведомственного взаимодействия следующие документы (или сведения их заменяющие):
-выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости за последние пять лет на момент обращения (на гражданина и членов его семьи);
- выписку из домовой книги по месту жительства, либо иной документ, содержащий сведения о регистрации по месту жительства гражданина, а также членов его семьи;
- 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 его семьи);
- справку о признании их малоимущими;
- для гражданина, проживающего в жилом помещении, признанном непригодным для проживания, - решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания.
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.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет представленные документы с целью установления права заявителя на получение муниципальной услуги.
В том случае, если основания для предоставления муниципальной услуги отсутствуют, заявителю по почте направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Уведомление направляется заявителю по месту жительства, месту пребывания или по адресу, указанному заявителем для получения уведомления.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 рабочих дней.
 
4.4.   Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
 
Основанием для начала административной процедуры является получение всех необходимых для оказания услуги документов.
В том случае, если заявитель в соответствии с действующим законодательством имеет право на постановку на учет граждан в качестве нуждающегося в жилом помещении, инициируется заседание органа, принимающего решение. 
Данное действие осуществляется специалистом, ответственным за исполнение административной процедуры.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.
 
4.5.  Выдача результата предоставления муниципальной услуги
 
Основанием для начала административной процедуры является окончание заседания органа, принимающего решение о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
В случае отрицательного решения заявителю направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с соответствующей выпиской из протокола решения.
В случае положительного решения осуществляется подготовка и согласование Постановления о принятии гражданина на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.
В книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, вносится запись о заявителе.
Данное действие осуществляется ответственным за исполнение данной административной процедуры сотрудником. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со дня их подготовки должны быть высланы заявителю по месту жительства, месту пребывания или по адресу, указанному в заявлении, либо переданы в руки, если заявитель в соответствии со сроком подготовки документов лично обращается за результатами предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней.
 
5.  Формы контроля за исполнением регламента
 
5.1.   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 Сибирского сельсовета.
5.2. 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 Сибирского сельсовета.
5.3.  Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на главу Сибирского сельсовета, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги.
5.4.  Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на сотрудников администрации Благовещенского сельсовета в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции». 
6. 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению государственных или муниципальных услуг, или их работников» 
6.1 Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) администрации Сибирского сельсовета Купинского  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».
6.2. Жалоба на действия (бездействие) администрации Сибирского сельсовета Купинского  района Новосибирской области, должностных лиц, муниципальных служащих подается главе Сибирского сельсовета Купинского 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.
6.3. 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 Сибирского сельсовета Купинского  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 Сибирского сельсовета Купинского района Новосибирской области.
6.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации Сибирского сельсовета Купинского  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»; Постановление администрации Сибирского сельсовета Купинского  района Новосибирской области от 07.8 7.2019 года № 45 «О Положении об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Сибирского сельсовета Купинского  района Новосибирской области, предоставляющей муниципальные услуги, и ее должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников».  

                                                                                                              

























                                                                                       ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по приему заявлений, документов,
а также постановке граждан на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях
 

УТВЕРЖДЕНО
постановлением Губернатора
Новосибирской области
от 26.02.2006 № 75

_______________________________
(Наименование исполнительно-распорядительного органа
местного самоуправления, осуществляющего учет граждан
в качестве нуждающихся в жилых помещениях,
предоставляемых по договорам социального найма)

от ______________________________
(ФИО)
     проживающего по адресу:
_________________________________
 (адрес места жительства)
__________________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях

Прошу принять меня и мою семью, состоящую из _____ человек (включая заявителя), на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма. 

О себе сообщаю следующее:
1. Паспорт серии __________ №___________ выдан __________________________   _____________________________________ дата выдачи ______________________ 
2. Номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования ______________________________________________________________________
3. Фамилия при рождении _______________________________________________
4. Реквизиты документов, подтверждающих наличие льгот ___________________  ______________________________________________________________________

Состав семьи:
	ФИО
	Степень родства по отношению к заявителю
	Дата рождения

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Адрес постоянной регистрации по месту жительства (с указанием индекса): __________________________________________________________________

Общая площадь занимаемого жилого помещения_______________________
Основания проживания в занимаемом помещении______________________
Основания для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма_______________________________________________________________________________________________________________________________________

Основания для внеочередного получения жилого помещения в соответствии с ч.2 ст. 57 ЖК РФ_________________________________________________

Прилагаю документы:
выписку из домовой книги по месту жительства;
копию финансового лицевого счета;
справку территориального органа федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции в сфере государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии  или отсутствии жилых помещений,  принадлежащих на праве собственности  по месту постоянного жительства  членов семьи, принадлежащих заявителю и  каждому  дееспособному члену семьи заявителя;
справку о признании гражданина малоимущим;
копию договора социального найма либо копию иного документа, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма;
копию документа, подтверждающего право собственности на жилое помещение;
иные документы, предусмотренные статьей 4 Закона Новосибирской области от 04.11.2005 № 337-ОЗ «Об учете органами местного самоуправления граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых в Новосибирской области по договорам социального найма»
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Дата_______________				Личная подпись_______________
Заявление и документы на ________ листах  принял:
(Ф.И.О., должность, подпись, дата приема заявления)


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по приему заявлений, документов,
а также постановке граждан на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях
 
 
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги

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

	
	
	

	Проверка сведений, представленных заявителем

	
	
	

	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

	
	
	

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




















ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по приему заявлений, документов,
а также постановке граждан на учет в качестве
нуждающихся в жилых помещениях
 
РАСПИСКА
в получении заявления и приложенных к нему документов
 
Я, ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество, должность лица, принявшего заявление)
получит от _____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные заявителя)
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
следующие документы: _________________________________________________________
(точное наименование документов и их реквизиты)
______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________ 
Номер регистрации в Книге регистрации заявлений - ________________________________
__________________________________ _________________________________
(время и дата получения заявления) (подпись должностного лица)
 
М.П.



Опубликовано в средствах массовой


 


информации 


газете 


 


«Муниципальные ведомости» 


 


от 02.06.2022 года   № 12


 


 


 


АДМИНИСТРАЦИЯ  СИБИРСКОГО СЕЛЬСОВЕТА


 


КУПИНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ


 


 


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


 


 


от 0


1.0


6.2022


 


                                                                                      


№


 


37


 


 


«


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 


услуги по приему заявлений, документов, а та


кже постановке граждан на учет 


в 


качестве 


нуждающихся в жилых помещениях»


 


 


     


В соответствии с Федеральным законом 


от 06.10.2003 № 131


-


ФЗ


 


«Об общих 


принципах организации мест


ного самоуправления в Российской Федерации», 


Федеральным законом 


от 27.07.2010 № 210


-


ФЗ


 


«Об организации предоставления 


государственных


 


и муниципальных услуг», в


 


целях повышения доступности и качества 


предоставления муниципальной услуги по приему заявлений в качестве нуждающихся 


в жилых помещениях. 


 


 


 


ПОСТАНОВЛЯЮ:


 


 


 


1.


 


Утвердить 


административный регламент 


предоставления муниципальной услу


ги по 


приему заявлений, документов, а та


кже постановке граждан на учет 


в качестве 


нуждающихся в жилых помещениях


 


 


 


2.Счита


ть утратившим силу постановления:


 


-


 


от 18.01.2012г № 7 «


Об утверждении административного регламента администрации 


Сибирского сельсовета 


предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, 


документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 


помещениях


»


 


-


 


от 


04


.0


9


.2012   № 


50


 


«Об ут


верждении административного регламента 


администрации 


Сибир


ского сельсовета 


предоставления муниципальной услуги по 


приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве 


нуждающихся в жилых помещениях


»


 


-


 


от 03.12.2012г 


№ 72 «Об утвержде


нии административного регламента администрации 


Сибирского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений, 


документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 


помещениях»


 


-


 


от 15.05.2014г № 


14 О внесении изменений в административный регламент «Прием 


заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в 


жилых помещениях в Сибирском сельсовете Купинского района Новосибирской


 


области».


 


-


 


от 03.04.2017г № 19 


О внесени


и изменений в административный регламент по 


предоставлению муниципальной услуги по приёму заявлений, документов, а также 


постановки на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 


утверждённый постановлением № 50 от 04.09.2012г.


 




Опубликовано в средствах массовой   информации  газете    «Муниципальные ведомости»    от 02.06.2022 года   № 12       АДМИНИСТРАЦИЯ  СИБИРСКОГО СЕЛЬСОВЕТА   КУПИНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ     ПОСТАНОВЛЕНИЕ     от 0 1.0 6.2022                                                                                          №   37     « Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной  услуги по приему заявлений, документов, а та кже постановке граждан на учет  в  качестве  нуждающихся в жилых помещениях»           В соответствии с Федеральным законом  от 06.10.2003 № 131 - ФЗ   «Об общих  принципах организации мест ного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом  от 27.07.2010 № 210 - ФЗ   «Об организации предоставления  государственных   и муниципальных услуг», в   целях повышения доступности и качества  предоставления муниципальной услуги по приему заявлений в качестве нуждающихся  в жилых помещениях.        ПОСТАНОВЛЯЮ:       1.   Утвердить  административный регламент  предоставления муниципальной услу ги по  приему заявлений, документов, а та кже постановке граждан на учет  в качестве  нуждающихся в жилых помещениях       2.Счита ть утратившим силу постановления:   -   от 18.01.2012г № 7 « Об утверждении административного регламента администрации  Сибирского сельсовета  предоставления муниципальной услуги по приему заявлений,  документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых  помещениях »   -   от  04 .0 9 .2012   №  50   «Об ут верждении административного регламента  администрации  Сибир ского сельсовета  предоставления муниципальной услуги по  приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве  нуждающихся в жилых помещениях »   -   от 03.12.2012г  № 72 «Об утвержде нии административного регламента администрации  Сибирского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений,  документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых  помещениях»   -   от 15.05.2014г №  14 О внесении изменений в административный регламент «Прием  заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в  жилых помещениях в Сибирском сельсовете Купинского района Новосибирской   области».   -   от 03.04.2017г № 19  О внесени и изменений в административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги по приёму заявлений, документов, а также  постановки на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях,  утверждённый постановлением № 50 от 04.09.2012г.  

