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2.1. ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА № 1046 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению  жилых помещений по договорам социального найма»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

04.09.2013 № 1049

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений по договорам социального найма

В целях приведения в соответствие с действующим законодательством,  повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений по договорам социального найма, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (муниципальных услуг), утверждённым постановлением администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 13.12.2012 № 998,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений по договорам социального найма (далее - Административный регламент).

2. Отделу жилищных программ администрации города Куйбышева (Епифанцева Н.Г.) обеспечить предоставление муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений по договорам социального найма в соответствии с Административным регламентом.

3. Управлению делами администрации города Куйбышева (Рукицкая Т.А.) обеспечить опубликование настоящего постановления в официальном печатном издании «Бюллетень органов местного самоуправления города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области» и разместить Административный регламент на официальном сайте администрации города Куйбышева.  

4. Постановление администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 11.04.2012 № 246 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению  жилых помещений по договорам социального найма» признать утратившим силу.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника отдела жилищных программ администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области Епифанцеву Н.Г.

Глава города Куйбышева

Куйбышевского района 

Новосибирской области                                                                  В.П. Максимов

         УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области

 от 04.09.2013  №  1049

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по предоставлению  жилых помещений по договорам социального найма

1. Общие положения

1.1.       Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений по договорам социального найма (далее – муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между Администрацией города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – Администрация), ее структурными подразделениями, специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, и физическими лицами – получателями муниципальной услуги, а также организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают граждане Российской Федерации, которым в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации предоставлены жилые помещения на условиях социального найма по ордеру либо договору социального найма жилого помещения, и ранее не участвующие в приватизации иных жилых помещений (за исключением несовершеннолетних лиц, которые будучи собственниками занимаемого жилого помещения в порядке его приватизации, сохраняют право на однократную бесплатную приватизацию жилого помещения в домах муниципального жилищного фонда после достижения ими совершеннолетия) на территории Российской Федерации в период с 11.07.1991 года.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Местонахождение Администрации города Куйбышева, предоставляющего муниципальную услугу:

632387, Новосибирская область, город Куйбышев, ул. Краскома, 37

Местонахождение отдела жилищных программ администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее- отдел жилищных программ):

632387, Новосибирская область, город Куйбышев, ул. К. Либкнехта,1

1.3.2. Администрация осуществляет прием документов, указанных в п. 2.6.1 в соответствии со следующим графиком:

- понедельник – четверг: с 8-00 до 12-00  с 13-00 до 17-15;

- перерыв на обед: 12.00 – 13.00 часов;

- выходные дни – суббота, воскресенье.

Отдел жилищных программ осуществляет консультации граждан о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

- понедельник – четверг: с 8-00 до 12-00  с 13-00 до 17-15;

- пятница: с 8-00 до 16-00;

- перерыв на обед: 12.00 – 13.00 часов;

- выходные дни – суббота, воскресенье.

В порядке взаимодействия, при предоставлении муниципальной услуги администрация взаимодействует с филиалом государственного автономного учреждения Новосибирской области «Многофункциональный центр» Куйбышевского района  (далее – Многофункциональный центр).

Режим работы филиала: понедельник, среда, пятница с 9.00 до 18.00, вторник, четверг с 9.00 до 20.00 суббота 9.00 до 14.00  без перерыва на обед, выходной воскресенье.

1.3.3. Адрес официального интернет - сайта администрации: www.kainsk-todaу.ru
 Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте и информационном стенде Администрации, обновляется по мере ее изменения. 

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:

- Многофункциональный центр: www.mfc-nso

- 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:

- Администрация города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области: kainsk-today@mail.ru;
- Многофункциональный центр: e-mail: mfc@mfc-nso.ru

- 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 города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области: (383) 62- 51-390, 53-368;

- Многофункциональный центр: 052, 50-926

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: (383) 63-877; 325-05-24.

Местонахождение 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 города Куйбышева: г. Куйбышев, ул. Краскома, 37;

- Многофункциональный центр: Филиал ГАУ Новосибирской области «МФЦ» Куйбышевского района расположен по адресу: Новосибирская область, г. Куйбышев ул. К.Либкнехта 1.

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

1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- в отделе жилищных программ Администрации города Куйбышева,  участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- специалистами Многофункционального центра, предоставляющими муниципальную услугу;

- посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте Администрации города Куйбышева  в сети Интернет, электронного информирования;

- с использованием средств телефонной, почтовой связи. 

Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону:

- к специалистам отдела жилищных программ администрации города Куйбышева, 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 структурного подразделения, 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 города 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. 

Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается Главой города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – глава города Куйбышева) и содержит фамилию, имя, отчество и номер телефона исполнителя и направляется по указанному заявителем почтовому адресу или по адресу электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в форме электронного документа.

1.3.5. 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 города Куйбышева, 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.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

           2.1.Наименование муниципальной услуги: предоставление  жилых помещений по договорам социального найма.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация города Куйбышева. Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом жилищных программ администрации города Куйбышева. При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения: 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области

Место нахождения организации: 632387, г. Куйбышев, квартал 8, д.5.

Информацию о графике работы Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области можно получить на официальном сайте организации http://www.to54.rosreestr.ru и по телефону (383) 227-10-87; 

325-05-24;

Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- предоставление жилого помещения по договору социального найма;

- отказ в предоставление жилого помещения по договору социального найма.

2.4. Срок  предоставления муниципальной услуги:

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

Жилые помещения предоставляются гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности исходя из времени принятия  таких граждан на учет.

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

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

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (Российская газета: 1993, № 237; 2008, № 267);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ («Собрание законодательства Российской Федерации», 3 января 2005, № 1);
- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» ("Российская газета", №4849 от 13.02.2009 г.);

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

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

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003);

- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрений обращений граждан РФ» ("Российская газета", N 95, 05.05.2006, "Собрание законодательства РФ", 08.05.2006, N 19, ст. 2060 "Парламентская газета", N 70-71, 11.05.2006);

- Уставом  города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 18.12.2002г.

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:
- заявление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма (приложение №1 к настоящему административному регламенту);

- документы, удостоверяющие личность заявителя (копия);

- справка о составе семьи;

- выписку из домовой книги по месту жительства заявителя и членов его семьи;

- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (в случае изменения фамилии, имени, отчества, места и даты рождения заявителя и (или) членов его семьи, смерти членов семьи заявителя);

- документы, подтверждающие наличие (отсутствие) у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности до 01.01.1999г., выданные организацией (органом) по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации объектов капитального строительства;

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об имеющихся у заявителя и членов его семьи  жилых помещений  на праве собственности, либо об отсутствии таковых;

- документы, содержащие сведения об использовании (неиспользовании) права на приватизацию жилого помещения заявителем и членами его семьи;

- правоустанавливающие документы на жилые помещения, занимаемые заявителем и членами его семьи;

- технические паспорта жилых помещений, занимаемых заявителем и членами его семьи по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности (в случае наличия у заявителя и (или) членов его семьи таких жилых помещений);

- документы, подтверждающие наличие у заявителя права на получение жилого помещения вне очереди на момент предоставления жилого помещения (в случае наличия у заявителя такого права).

  В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются: 

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия);

- надлежащим образом заверенной доверенности (копия).

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

2.6.1. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, предоставляемых лично заявителем:

Для получения муниципальной услуги заявителем представляется:

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

- документы, удостоверяющие личность заявителя (копия);

- справка о составе семьи;

- выписку из домовой книги по месту жительства заявителя и членов его семьи;
- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (в случае изменения фамилии, имени, отчества, места и даты рождения заявителя и (или) членов его семьи, смерти членов семьи заявителя);

- документы, подтверждающие наличие (отсутствие) у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности до 01.01.1999г., выданные организацией (органом) по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации объектов капитального строительства;

- выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об имеющихся у заявителя и членов его семьи  жилых помещений  на праве собственности, либо об отсутствии таковых;

- документы, содержащие сведения об использовании (неиспользовании) права на приватизацию жилого помещения заявителем и членами его семьи;

- правоустанавливающие документы на жилые помещения, занимаемые заявителем и членами его семьи;

- технические паспорта жилых помещений, занимаемых заявителем и членами его семьи по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности (в случае наличия у заявителя и (или) членов его семьи таких жилых помещений);

- документы, подтверждающие наличие у заявителя права на получение жилого помещения вне очереди на момент предоставления жилого помещения (в случае наличия у заявителя такого права).

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются: 

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия);

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия).

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

-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним об имеющихся у заявителя жилых помещениях на праве собственности, либо об отсутствии таковых.
2.7.1. Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" № 210-ФЗ.

2.7.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.

Основаниями для отказа в приеме документов  являются:
- отсутствие у заявителей права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством;

-  отсутствие заявителя на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги

являются:

1) несоответствие документов, предоставленных заявителем, требованиям законодательства о предоставлении муниципальной услуги;

2) письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной  услуги;

2.9. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги: 

- постановка на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении на условиях социального найма.
2.10. Настоящая муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги: предоставление данных услуг является бесплатным для заявителя.

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

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

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

2.14.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.14.1. В администрации города Куйбышева, прием заявителей  осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения необходимых документов, в которых обеспечивается:

   - соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил противопожарной безопасности;
- оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для хранения верхней одежды.

2.14.2.Требования к местам для ожидания:

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

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

       В  местах для ожидания предусматриваются места для получения информации о государственной услуге.

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

- информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей;
-  информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения. 

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

2.14.4.Требования к местам приема заявителей:

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

Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными и (или) настольными идентификационными карточками.

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

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

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

2.15. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги:

2.15.1. Показатели  качества и доступности предоставления  муниципальной услуги:

- выполнение должностными лицами, сотрудниками Администрации города Куйбышева 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 города Куйбышева при предоставлении муниципальной услуги.

2.     Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

- пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания администрации;

- беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп граждан (вход в помещение оборудуется пандусом, расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски);

- оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе не менее трех - для транспортных средств инвалидов, на территории, прилегающей к месторасположению Администрации;

- возможность получения заявителем полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления государственной услуги на информационных стендах, в информационных ресурсах администрации и Многофункционального центра, на Едином портале;

- возможность копирования и подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде с помощью Единого портала;

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

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий),

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей последовательности административных процедур:

1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2. Проверка сведений, представленных заявителем;

3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

4. Заключение и выдача договора социального найма.

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении 2.

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

Основанием для начала административной процедуры: прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги - является обращение заявителя с заявлением о предоставлении государственной услуги и документами, указанными в пункте 2.6.1. административного регламента, в Многофункциональный центр.

Заявление подается заявителем в Многофункциональный центр на бумажном носителе по форме в соответствии с приложением 1 к административному регламенту.

Подача заявления и документов может быть осуществлена через Единый портал.

Для получения муниципальной услуги через Единый портал заявитель подает заявление и документы через сервис «Личный кабинет» на Едином портале.

Специалисты, осуществляющие прием документов:

проверяют документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

проводят первичную проверку представленных документов на соответствие их установленным законодательству перечню и требованиям, удостоверяясь, что:

документы не содержат подчисток, приписок, зачеркнутых слов и других неоговоренных исправлений;

тексты документов написаны разборчиво, не содержат сокращений в наименовании юридических, физических лиц;

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;

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

документы удостоверены в установленных законодательством случаях подписями уполномоченных на то органов, должностных лиц, скреплены печатями;

срок действия доверенности не истек (в случае представления документов представителем заявителя);

при выявлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям уведомляют заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняют заявителю содержание выявленных недостатков и предлагают принять меры по их устранению;

оказывают заявителю при необходимости содействие при заполнении заявления о предоставлении муниципальной услуги и устранении недостатков в документах, которые можно исправить в ходе приема документов;

дают необходимые разъяснения по порядку приема и выдачи документов;

вносят в установленном порядке в журнал регистрации заявлений запись о приеме заявления с перечнем прилагаемых документов, формируют дело заявителя;

выдают заявителю уведомление (опись) о приеме документов (копия описи с отметкой о дате приема заявления и документов направляется (вручается) заявителю);

Результатом выполнения административной процедуры является:

регистрация специалистом Многофункционального центра представленных заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В течение 1 (одного) рабочего дня со дня приема документов передают дело в администрацию. Передача дела заявителя оформляется актом приема-передачи документов, который подписывается уполномоченным специалистом Многофункционального центра и специалистом, ответственным за рассмотрение и оформление документов.

3.2. Проверка сведений, представленных заявителем.

Основанием для начала административной процедуры является получение документов.

Специалист, осуществляющий рассмотрение документов, сканирует полученные документы и прикрепляет электронные копии представленных заявителем документов к заявлению, размещенному в системе. 

В случае наличия оснований для отказа, указанных в п. 2.8. настоящего административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит мотивированное Уведомление об отказе в оказании муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры проверки документов установление права заявителя на получение муниципальной услуги и подготовка проекта результата предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет  10 (десять) рабочих дней.

3.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является поступление документов в отдел жилищных программ.

В течение 7 дней со дня поступления документов в отдел жилищных программ специалист, ответственный за проверку и оформление документов (далее - специалист, ответственный за оформление документов):

проверяет представленные документы на наличие (отсутствие) права заявителя на получение муниципальной услуги;

при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - уведомление);

при наличии права на получение муниципальной услуги осуществляет подготовку и согласование проекта постановления администрации города Куйбышева о предоставлении жилого помещения по договору социального найма..

Глава города Куйбышева подписывает уведомление в течение 1 (одного) одного дня со дня подготовки проекта уведомления.

В течение 1 (одного) дня со дня подписания уведомления Главой города Куйбышева специалист отдела жилищных программ направляет заявителю почтовым отправлением или по адресу электронной почты, если ответ по просьбе заявителя должен быть направлен в форме электронного документа.

Постановление администрации города Куйбышева о предоставлении жилого помещения издается в течение 5 (пяти) дней.

Информацию в свободном доступе о порядке получения услуги, в том числе в электронной форме Заявитель может получить на Едином портале либо региональном портале.

Сведения о ходе выполнения запроса на оказание услуги в электронной форме, заявитель может получить через сервис «Личный кабинет». Вход в сервис «Личный кабинет» осуществляется согласно указаниям, расположенным на Едином портале либо региональном портале.

 Результатом административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является издание постановления администрации города Куйбышева о заключении договора социального найма и направление его заявителю или направление  заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 Максимальная продолжительность административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги не должна превышать 14 (четырнадцать) дней со дня поступления документов в комитет по жилищным вопросам.

3.4. Заключение и выдача договора социального найма

 Основанием для начала административной процедуры по заключению договора социального найма является поступление постановления администрации города Куйбышева о предоставлении жилого помещения в отдел жилищных программ.

В течение 1 (одного) дня со дня поступления постановления администрации города Куйбышева о предоставлении жилого помещения специалист отдела жилищных программ осуществляет подготовку проекта договора социального найма жилого помещения в двух экземплярах и передает его для подписания Главе города Куйбышева.

Глава города Куйбышева подписывает договор в течение 1 (одного) дня.

Выдача результата предоставления услуги осуществляется согласно расписанию работы органа, в который заявитель обращался за предоставлением услуги.

В течение 3 (трех) дней со дня подписания договора главой администрации района представляет договор заявителю (его представителю) для ознакомления и подписания.

Результатом административной процедуры по заключению договора социального найма является заключение договора между заявителем и администрацией города Куйбышева.

Максимальная продолжительность административной процедуры по заключению договора социального найма составляет 5 (пять) дней.

Выдача результата предоставления услуги осуществляется согласно расписанию работы органа, в который заявитель обращался за предоставлением услуги.

4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется начальником отдела жилищных программ.


Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации нормативных правовых актов Российской Федерации и 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 предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и принятия мер для устранения соответствующих нарушений. Плановые и внеплановые проверки проводятся в соответствии с распоряжением  Главы города Куйбышева или первым заместителем главы администрации города Куйбышева.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений при принятии решений и совершении действий в ходе предоставления муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за несоблюдение и неисполнение положений правовых актов Российской Федерации и Новосибирской области, положений настоящего административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций.

Граждане, их объединения и организации могут контролировать исполнение муниципальной услуги посредством контроля размещения информации на сайте, письменного и устного обращения в  адрес  администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и Новосибирской области, положений настоящего 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.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

5.1.  Заявители имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

При обращении заявителей в письменной форме в обязательном порядке указываются наименование организации, в который обратившийся направляет письменную жалобу, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также фамилия, имя, отчество обратившегося, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию, многофункциональный центр;

жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами Администрации города Куйбышева в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента.

5.3. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается:

- в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

- Жалоба, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, членов его семьи, оставляется без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а заявителю, направившему такую жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

- Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

- Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководители органов, предоставляющих муниципальную услугу, либо уполномоченные ими должностные лица вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

- В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не направлялся, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться с жалобой в соответствующий орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо к соответствующему должностному лицу.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление письменного обращения с жалобой на действие (бездействие) и решение должностных лиц администрации города Куйбышева.

5.5. Заявитель вправе ознакомиться с документами и материалами, необходимыми ему для обоснования и рассмотрения жалобы, т. е. с информацией непосредственно затрагивающей его права, если иное не предусмотрено законом.

5.6. Заявитель вправе обратиться к Главе города Куйбышева и обжаловать действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) должностными лицами администрации города Куйбышева  в ходе предоставления муниципальной услуги на основании регламента.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии):

письменный ответ направляется заявителю не позднее 15 календарных дней со дня регистрации   обращения в администрации города Куйбышева.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования:

по результатам рассмотрения заявления, жалобы, претензии принимается решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного действия (бездействия) и решения либо об отказе в удовлетворении требований.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

  предоставления муниципальной услуги

 по предоставлению жилых помещений

                                                                                         по договорам социального найма

Главе города Куйбышева 
Куйбышевского района 
Новосибирской области

                                                    В.П. Максимову

_____________________________________,

                                                                                                 (ФИО гражданина)

проживающего по адресу:________________

______________________________________

(адрес места жительства)

Тел:___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

        На основании ст. 57, 58,  60 Жилищного кодекса РФ, прошу Вас  предоставить мне по договору социального найма жилое помещение во владение и в пользование для проживания в нем, расположенное по адресу: город Куйбышев, _________________________________________________________________________________, общей площадью ________ кв.м.

     В договор социального найма жилого помещения, находящегося в муниципальной собственности, прошу включить членов моей семьи:

_____________________________________________________________________________
                                                 (ФИО, дата рождения)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________

________________________                                                    _______________________

                 (дата)                                                                                          (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

по предоставлению жилых помещений

                                                                                         по договорам социального найма

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

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

	
	
	

	Проверка сведений, представленных заявителем

	
	
	

	Принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги

	
	
	

	Заключение и выдача договора социального найма
	
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги


2.2. ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА № 1059 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по изменению договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

05.09.2013 № 1059

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по изменению договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования

В целях приведения в соответствие с действующим законодательством,  повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги по изменению договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (муниципальных услуг), утверждённым постановлением администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 13.12.2012 № 998,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по изменению договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования (далее - Административный регламент).

2. Отделу жилищных программ администрации города Куйбышева (Епифанцева Н.Г.) обеспечить предоставление муниципальной услуги по изменению договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования в соответствии с Административным регламентом.

3. Управлению делами администрации города Куйбышева (Рукицкая Т.А.) обеспечить опубликование настоящего постановления в официальном печатном издании «Бюллетень органов местного самоуправления города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области» и разместить Административный регламент на официальном сайте администрации города Куйбышева.  

4. Постановление Администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 11.04.2012 № 249 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по изменению договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования»  признать утратившим силу.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника отдела жилищных программ администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области Епифанцеву Н.Г.

Глава города Куйбышева

Куйбышевского района 

Новосибирской области                                                                  В.П. Максимов

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

 города Куйбышева Куйбышевского 

района Новосибирской области

от  05.09.2013 № 1059

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по изменению договора социального найма 

жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования
I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1.  Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги предоставления муниципальной услуги по изменению договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования (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 норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы и порядок контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – администрация города Куйбышева), должностного лица администрации либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают:

физические лица, проживающие в помещении по договору социального найма, желающие внести изменения в договор и подавшие соответствующее заявление в администрацию (далее - заявители).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом жилищных программ администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – отдел жилищных программ):

1) по телефонам отдела жилищных программ;

2) посредством почтовой связи;

3) при личном обращении в отдел жилищных программ;

4) по электронной почте;

5) на официальном интернет-сайте администрации города Куйбышева;

6) на информационных стендах в отделе жилищных программ;

7) путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу www.gosuslugi.ru или на региональном портале государственных и муниципальных услуг Новосибирской области по адресу: www: 54.gosuslugi.ru.

4. Если обращение за информацией осуществляется в письменной форме или с использованием сети Интернет в электронном виде, то ответ дается в письменном виде в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

5. Отделом жилищных программ предоставляется информация:

1) о предоставлении муниципальной услуги - на основании устного (письменного) запроса граждан;

2) о ходе предоставления муниципальной услуги - на основании устного (письменного) запроса заявителей, направивших в порядке, установленном административным регламентом, заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 27 административного регламента.

6. Заявители могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также о ходе предоставления государственной услуги на Едином портале, используя сервис «Личный кабинет» (при регистрации заявителя на указанных порталах),

7. Запрос на получение информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе ее предоставления (далее - запрос) должен содержать:

1) фамилию и имя лица, направившего запрос;

2) указание необходимой и обязательной информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе ее предоставления, интересующей заявителя;

3) указание на способ получения заявителем необходимой информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе ее предоставления;

4) контактные данные заявителя.

8. На официальном сайте администрации города Куйбышева в сети Интернет, информационном стенде в помещениях отдела жилищных программ, предназначенных для приема граждан, едином портале государственных и муниципальных услуг, региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

график приема заявителей, их представителей;

порядок получения информации;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги и максимальные сроки выполнения отдельных административных процедур;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам.

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее обновление в течение 10 (десяти) календарных дней со дня изменения.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела жилищных программ в ходе личного приема заявителя, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

9. При консультировании по телефону муниципальные служащие отдела жилищных (далее – муниципальный служащий) программ в соответствии с поступившим запросом предоставляют в вежливой (корректной) форме необходимую информацию в рамках поступившего вопроса.

Ответ на телефонный звонок также должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок.

Муниципальные служащие лица отдела жилищных программ, осуществляющие личный прием и прием телефонных сообщений, обеспечивают регистрацию запроса, поступившего в устной форме, в соответствии с требованиями, указанными в пункте 7 административного регламента.

При необходимости проверки представленной заявителем информации муниципальный служащий назначает другое удобное для заявителя время для консультации с учетом пожеланий заявителя.

Если для подготовки ответа требуется дополнительная информация от заявителя, муниципальный служащий предлагает заявителю направить в администрацию письменное обращение, ответ на которое предоставляется в письменной форме.

10. Письменная информация предоставляется при письменном обращении, электронном обращении, а также устном обращении заявителей. Письменный ответ подписывается Главой города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – Глава города Куйбышева) или первым заместителем главы администрации города Куйбышева, содержит фамилию и номер телефона должностного лица, которому поручено рассмотрение запроса. Ответ на обращение, поступившее в администрацию города Куйбышева в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, по выбору заявителя.

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

11. В случаях если сведения, составляющие предмет запроса, не относятся к компетенции администрации города Куйбышева, заявителю разъясняется порядок их получения.

Подготовка, оформление ответа на запрос заявителя осуществляется с учетом способа получения сведений, интересующих заявителя.

Информация о местонахождения и графике работы администрации, ей структурных подразделений, а также других государственных и муниципальных органов и организаций, участвующих в предоставлении, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов  и организаций, многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг

12.  Адрес администрации города Куйбышева:

632387, Новосибирская область, город Куйбышев, ул. Краскома, 37

  Администрация города Куйбышева осуществляет прием документов, указанных в пункте  27  в соответствии со следующим графиком:

понедельник – пятница: с 8-00 до 12-00  с 13-00 до 17-15;

перерыв на обед: 12.00 – 13.00 часов;

выходные дни – суббота, воскресенье.

Адрес отдела жилищных программ, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги:

 632387, Новосибирская область, город Куйбышев, ул. К. Либкнехта,1

Отдел жилищных программ осуществляет консультации граждан о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

понедельник – пятница: с 8-00 до 12-00  с 13-00 до 17-15;

перерыв на обед: 12.00 – 13.00 часов;

выходные дни – суббота, воскресенье.

13.  В порядке взаимодействия, при предоставлении муниципальной услуги администрация города Куйбышева взаимодействует:

1) с филиалом государственного автономного учреждения Новосибирской области «Многофункциональный центр» Куйбышевского района  (далее – Многофункциональный центр).

Адрес местонахождения Многофункционального центра:

Новосибирская область, город Куйбышев, ул. К. Либкнехта 1.

Многофункциональный центр осуществляет предоставление муниципальной услуги, консультации граждан о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

понедельник, среда, пятница с 9.00 до 18.00;

вторник, четверг с 9.00 до 20.00 суббота 9.00 до 14.00  без перерыва на обед,  выходной воскресенье.

2) с отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области.

Адрес местонахождения учреждения: 632385, г. Куйбышев, Новосибирская область, 8 квартал д.5

Режим работы:

Понедельник
09.00-18.00

Вторник 
09.00-18.00

Среда
            09.00-18.00

Четверг   
09.00-18.00

Пятница
            09.00-15.30 

Обед по скользящему графику 48 минут

Справочные телефоны структурных подразделений администрации,

организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги

14.  Отдел жилищных программ: 8(38362) 53-368

       Многофункциональный центр: 052, 50-926

 Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: 8-(383)62-63-877, 8-(383)-62-64-007, 8-(383)-62-51-152

Адреса официальных сайтов администрации, организаций,

 участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги

   15. Адрес официального интернет - сайта администрации города Куйбышева: www.kainsk-todaу.ru 

Многофункционального центра: www.mfc-nso.

   Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: http://www.to54.rosreestr.ru.

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:

16. Администрация города Куйбышева: e-mail: kainsk –today@mail.ru;

      Многофункциональный центр: e-mail: mfc@mfc-nso.ru
Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: ki@uy.nsk.su

Порядок, форма и место размещения информации на стендах в местах

 предоставления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах администрации, 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет,

 а также Едином портале государственных и муниципальных услуг

 17. Информационные стенды оборудуются в здании администрации, Многофункционального центра.

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.

18. Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте Администрации города Куйбышева, 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.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

19. Изменение договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования.

Наименование органа (учреждения, организации),предоставляющего муниципальную услугу

20. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация города Куйбышева. 

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) отделом жилищных программ;

2) Многофункциональным центром.

Отдел жилищных программ обеспечивает предоставление муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

- Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области.

21. Запрещается 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.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

22.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) заключение и выдача договора социального найма жилого помещения;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 

приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

23. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 (тридцать) рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой.

24. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрен

25. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более 3 (трёх) рабочих дней с момента их подготовки.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ ("Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301);

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

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

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

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

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

Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.05.2005 № 315 «Об утверждении типового договора социального найма жилого помещения» («Российская газета», № 112, 27.05.2005);

Уставом города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 18.12.2002 г.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе 
в электронной форме, порядок их представления

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

1) Заявление (по форме согласно приложению 1);
2) разрешение на вселение (копия);
3) выписка из домовой книги на  жилое помещение (копия);
4) выписка из финансово-лицевого счета (карточка квартиросъемщика);
5) паспорта заявителя и членов его семьи (для детей, не достигших 14 лет – свидетельства о рождении; предоставляются копии);
6) свидетельство о браке (расторжении брака)  с заявителем (нанимателем) (копия);
7) действующий договор социального найма жилого помещения;


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

От имени граждан с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться их представитель. Представитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

Заявление составляется в единственном подлинном экземпляре и подписывается заявителем. Заявление может быть заполнено от руки синими либо черными чернилами, напечатано машинописным способом или распечатано посредством электронных печатающих устройств.

28. Перечисленные в пункте 27 административного регламента документы подаются заявителем или его уполномоченным представителем в отдел жилищных программ или Многофункциональный центр.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении

государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

29. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, предоставляемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальных услуг, осуществляемого в порядке и сроки, установленные федеральными законами, законами Новосибирской области и иными нормативными правовыми актами:

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

Заявитель или его уполномоченный представитель вправе представить перечисленные документы по собственной инициативе лично. Перечисленные документы могут быть получены заявителем как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа.

Запрет требовать от заявителя

30. Запрещается требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области 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 государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги

31. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

32. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) несоответствие документов, представленных заявителем, требованиям законодательства о предоставлении муниципальной услуги;

2) письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

33. Предоставления услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги:

1) государственная услуга по выдаче выписки из Единого государственного реестра прав.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги

34. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителя.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

35. Порядок, размер и основания взимания платы для предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, определяются организациями, предоставляющими услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении

результата предоставления таких услуг

36. Ожидание в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем не должно превышать 15 минут.

37. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления такой услуги заявителем определяется организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 

в том числе в электронной форме

38. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 (один) день с момента обращения заявителя (при личном обращении); 1 (один)  день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), 1 (один)  день со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой); 

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

39. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, определяется организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной

информации о порядке предоставления таких услуг

40. На территории, прилегающей к месторасположению администрации города Куйбышева, Многофункционального центра, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здание администрации города Куйбышева оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании организации, пандусами, обеспечивающими беспрепятственный доступ в помещения инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

Помещения для предоставления муниципальной услуги обозначаются соответствующими табличками.

В помещениях размещаются стенды с информацией, перечнем документов и образцами документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для ожидания приема и оформления документов заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами, письменными принадлежностями.

В помещении рабочее место муниципального служащего оборудуется офисной мебелью, телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

41. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги определяется организацией, участвующей в предоставлении муниципальной  услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

42. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

1) пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания администрации города Куйбышева;

2) беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп граждан (вход в помещение оборудуется пандусом, расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски);

3) оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе не менее трех - для транспортных средств инвалидов, на территории, прилегающей к месторасположению администрации города Куйбышева;

4) возможность получения заявителем полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, в информационных ресурсах администрации города Куйбышева и Многофункционального центра, на Едином портале;

5) возможность копирования и подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде с помощью Единого портала;

6) возможность предоставления муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты, возможно с 01.01.2013 в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

43. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

44. При предоставлении муниципальной услуги количество и продолжительность взаимодействий заявителя с муниципального служащего отдела жилищных программ, Многофункционального центра определяется заявителем.

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

45. В случае предоставления муниципальной услуги в Многофункциональном центре заявитель 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. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

46. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

47. Предоставление муниципальной услуги предоставления муниципальной услуги по изменению договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования состоит из следующей последовательности административных процедур:

1) Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги;

2) Рассмотрение заявления и документов на установление наличия (отсутствия) права на получение муниципальной услуги;

3) Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги;

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

Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги

48. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме с заявлением и документами в соответствии с пунктом 27  в администрацию города Куйбышева либо в отдел жилищных программ, либо в Многофункциональный центр.

Специалист, ответственный за прием документов (далее - специалист по приему документов):

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя, правильность заполнения заявления и наличие приложенных к заявлению документов, указанных в заявлении;

регистрирует документ, оформляет расписку-опись о приеме заявления и документов (приложение 3) в двух экземплярах и передает (направляет) один экземпляр расписки-описи заявителю, а второй подшивает вместе с документами;

при получении заявления в форме электронного документа в день получения направляет заявителю уведомление в электронной форме, подтверждающее прием и регистрацию заявления.

49. Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является прием и регистрация заявления и документов заявителя на получение муниципальной услуги.

50. Срок выполнения административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги составляет не более 1 (одного) рабочего дня.

 Рассмотрение заявления и документов на установление

наличия (отсутствия) права на получение муниципальной услуги

51. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления и документов на установление наличия (отсутствия) права на получение муниципальной услуги является их поступление специалисту по предоставлению муниципальной услуги (далее - по предоставлению муниципальной услуги).

В случае если документы, указанные  в пункте 27 административного регламента, не представлены заявителем, специалист жилищных программ, ответственный за делопроизводство, формирует межведомственные запросы о предоставлении требуемых документов и (или) информации и направляет их в органы исполнительной власти.

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на праве собственности по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи, о переходе прав на жилые объекты недвижимого имущества, правообладателем которых был заявитель и члены его семьи в течение последних пяти лет.

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

Специалист по предоставлению муниципальной услуги в течение 10 (десяти) рабочих дней со дня поступления документов, указанных в пункте  27, по каналам межведомственной связи проверяет наличие (отсутствие) права на получение муниципальной услуги:

при наличии права на получение муниципальной услуги осуществляет подготовку проекта договора социального найма жилого помещения;

в случае установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 32, осуществляет подготовку проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

передает документы заявителя с проектом договора социального найма жилого помещения или проектом уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги начальнику отдела жилищных программ для принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

52. Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и документов на установление наличия (отсутствия) права на получение муниципальной услуги является подготовка проекта договора социального найма жилого помещения или проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

53. Максимальный срок выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления и документов на установление наличия (отсутствия) права на получение муниципальной услуги не должен превышать 10 (десяти) рабочих дней со дня регистрации заявления и документов в администрации города Куйбышева.

Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, 

подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги

54. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, подготовке и выдаче результата предоставления муниципальной услуги является подготовка проекта договора социального найма жилого помещения или проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Глава города Куйбышева в течение 3 (трёх) рабочих дней со дня подготовки проекта договора социального найма жилого помещения или проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывает договор социального найма жилого помещения или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

обеспечивает регистрацию уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в книге регистрации почтовых отправлений и электронной базе данных и направление его заявителю (его представителю) в течение 1 (одного) дня со дня подписания Глава города Куйбышева;

извещает заявителя (его представителя) о необходимости явки в отдел жилищных программ для подписания договора социального найма жилого помещения в течение 5 (пяти) пяти рабочих дней со дня подписания договора.

Договор социального найма жилого помещения в день его подписания заявителем (его представителем) регистрируется специалистом по рассмотрению заявления в книге учета договоров социального найма жилого помещения.

При регистрации договору присваивается дата и порядковый (регистрационный) номер.

Один экземпляр договора социального найма жилого помещения выдается специалистом по рассмотрению заявления заявителю (его представителю) в день подписания договора заявителем (его представителем).

55. Результатом административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, подготовке и выдаче результата предоставления муниципальной услуги является заключение договора социального найма жилого помещения и выдача его заявителю (его представителю) или направление заявителю (его представителю) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

56. Максимальный срок выполнения административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, подготовке и выдаче результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 19 (девятнадцати) дней со дня установления наличия (отсутствия) у заявителя права на получение муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами, муниципальными служащими положений административного

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

57. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, определенных административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляется начальником отдела жилищных программ.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими отдела жилищных программ нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Новосибирской области, положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений последовательности административных процедур, определенных административным регламентом, и принятия решений в ходе предоставления муниципальной услуги виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Порядок и периодичность осуществления плановых 

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой

и качеством предоставления муниципальной услуги

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

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы, утверждаемых Главой города Куйбышева.

По конкретному обращению по решению Главы города Куйбышева проводится внеплановая проверка. В этом случае в течение 30 дней со дня регистрации обращения в управлении делами администрации города Куйбышева обратившемуся информация о результатах проведенной проверки направляется в письменной форме по почте, путем вручения обратившемуся или его уполномоченному представителю лично под расписку либо в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении. Способ получения информации о результатах проведенной проверки определяется обратившимся.

59. Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги распоряжением Главы города Куйбышева формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты администрации города Куйбышева и отдела жилищных программ.

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

Акт подписывается всеми членами комиссии.

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не реже 1 раза в 2 года.

Ответственность муниципальных служащих отдела жилищных программ и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

60. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

61. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих отдела жилищных программ за несоблюдение и неисполнение нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Новосибирской области, нормативных правовых актов администрации города Куйбышева и положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

62. Граждане, их объединения и организации вправе обратиться устно, направить обращение в письменной форме или в форме электронного документа в адрес Главы города Куйбышева, начальника отдела жилищных программ с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации,  нормативных правовых актов Новосибирской области, нормативных правовых актов администрации города Куйбышева и положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов при предоставлении муниципальной услуги.

63. Обращение, поступившее в администрацию города Куйбышева, отдел жилищных программ рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. О рассмотрении обращения не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения обращения, дается письменный ответ, который может быть направлен путем направления заказного почтового отправления с уведомлением о вручении по почтовому адресу, указанному заявителем в обращении, путем вручения заявителю или его уполномоченному представителю лично под расписку или в форме электронного документа на адрес электронной почты заявителя. Способ направления ответа на обращение определяется заявителем.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

администрации города Куйбышева, предоставляющую муниципальную услугу, 

а также её должностных лиц, муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

64. Действия (бездействие) администрации города Куйбышева, а также её должностных лиц, муниципальных служащих и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, обжалуются в досудебном (внесудебном) порядке.

Предмет жалобы

65. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

7) отказ должностного лица, структурного подразделения, муниципального служащего администрации города Куйбышева, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Органы власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица,

которым может быть направлена жалоба

66. Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) муниципального служащего, структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, подается руководителю структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) руководителя структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, подается курирующему по направлению деятельности заместителю главы администрации и (или) Главе города Куйбышева.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

67. Жалоба подается в управление делами администрации города Куйбышева в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

В случае подачи жалобы на личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

68. Прием жалоб в письменной форме также осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги – в структурных подразделениях администрации города Куйбышева (в месте, где заявитель подавал запрос о предоставлении муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат предоставления муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

69. Жалоба может быть подана заявителем через Многофункциональный центр. При поступлении жалобы Многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в администрацию города Куйбышева не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

70. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

1) официального сайта администрации города Куйбышева;

2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

71. Жалоба должна содержать: 

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации города Куйбышева, её должностных лиц, структурных подразделений, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации города Куйбышева, её должностного лица, структурного подразделения, муниципального служащего при предоставлении муниципальных услуг;

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

72. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

73. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:


1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);


2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);


3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

74. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 73 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

75. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме, подлежит регистрации в Журнале учета жалоб с присвоением ей регистрационного номера в течение одного рабочего дня.

Сроки рассмотрения жалобы

76. Жалоба, поступившая в администрацию города Куйбышева, её должностному лицу, структурному подразделению, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.

77. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

78. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы

79. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления структурным подразделением администрации города Куйбышева, предоставляющим муниципальную услугу, муниципальным служащим, должностным лицом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, а также в иных формах;

б) отказ в удовлетворении жалобы.

80. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник отдела жилищных программ незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

81. Администрация города Куйбышева вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов их семей;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

82. В случае если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела жилищных программ вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию города Куйбышева одному и тому же должностному лицу. О принятом решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется письменно.

83. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

84. В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ в письменной форме, либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ в электронном виде, ответ о результатах рассмотрения жалобы не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

85. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

86. Ответ на жалобу направляется заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в форме электронного документа не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы.

Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

87. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

88. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется:

посредством официального сайта администрации города Куйбышева в сети Интернет, на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги по изменению договора 

социального найма жилого помещения 

муниципального жилищного фонда 

социального использования

Главе города Куйбышева 

Куйбышевского района 

Новосибирской области

______________________

от ____________________

______________________,

проживающего(ей) 

по адресу:

______________________

______________________

телефон_______________

ЗАЯВЛЕНИЕ

на изменение договора социального найма жилого помещения 

муниципального жилищного фонда социального использования.

Прошу внести изменения в договор социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования на основании:

(исчерпывающий перечень оснований для внесения изменений в договор)

К заявлению прилагаю следующие документы: (перечень прилагаемых документов)

Ф.И.О. заявителя, дата, подпись

ПРИЛОЖЕНИЕ  2

к административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги по изменению договора 

социального найма жилого помещения 

муниципального жилищного фонда 

социального использования

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

	Прием заявления и документов на получение муниципальной услуги

	
	
	

	Рассмотрение заявления и документов на установление наличия (отсутствия) права на получение муниципальной услуги

	
	
	

	Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги


ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги по изменению договора 

социального найма жилого помещения 

муниципального жилищного фонда 

социального использования

Администрация города Куйбышева

Куйбышевского района

Новосибирской области

Отдел жилищных программ

(Многофункциональный центр)

632387, г. Куйбышев

улица Карла Либкнехта, 1

РАСПИСКА (ОПИСЬ)

Выдана__________________________________________________________

в том, что (дата, месяц, год) от нее (него) приняты документы для рассмотрения о предоставлении информации по изменению договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования

	№ п/п
	Наименование документа
	Принято

	
	
	подлинники
	копии
	листов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Документы сдал (а)            ФИО                                   Подпись__________

Документы принял (а)       ФИО                                     Подпись__________                                                                                                                                             

Дата сообщения о принятом решении

2.3.  ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА № 1061 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

06.09.2013 № 1061
Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

В целях приведения в соответствие с действующим законодательством, повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (муниципальных услуг), утверждённым постановлением администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 13.12.2012 № 998, ПОСТАНОВЛЯЮ:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - Административный регламент).

2. Отделу жилищных программ администрации города Куйбышева (Епифанцева Н.Г.) обеспечить предоставление муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с Административным регламентом.

3. Управлению делами администрации города Куйбышева (Рукицкая Т.А.) обеспечить опубликование настоящего постановления в официальном печатном издании «Бюллетень органов местного самоуправления города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области» и разместить Административный регламент на официальном сайте администрации города Куйбышева.  

4. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника отдела жилищных программ администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области Епифанцеву Н.Г.

Глава города Куйбышева

Куйбышевского района 

Новосибирской области                                                                  В.П. Максимов

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

 города Куйбышева Куйбышевского 

района Новосибирской области

от 06.09.2013№ 1061

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

2.  Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки на учет 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 норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы и порядок контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – администрация города Куйбышева), должностного лица администрации либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают лица, физические лица –  граждане Российской Федерации, проживающие на территории города Куйбышева

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом жилищных программ администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – отдел жилищных программ):

1) по телефонам отдела жилищных программ;

2) посредством почтовой связи;

3) при личном обращении в отдел жилищных программ;

4) по электронной почте;

5) на официальном интернет-сайте администрации города Куйбышева;

6) на информационных стендах в отделе жилищных программ;

7) путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу www.gosuslugi.ru или на региональном портале государственных и муниципальных услуг Новосибирской области по адресу 54.gosuslugi.ru.

4. Если обращение за информацией осуществляется в письменной форме или с использованием сети Интернет в электронном виде, то ответ дается в письменном виде в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

5. Отделом жилищных программ предоставляется информация:

1) о предоставлении муниципальной услуги - на основании устного (письменного) запроса граждан;

2) о ходе предоставления муниципальной услуги - на основании устного (письменного) запроса заявителей, направивших в порядке, установленном административным регламентом, заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 25 административного регламента.

6. Заявители могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также о ходе предоставления государственной услуги на Едином портале, используя сервис «Личный кабинет» (при регистрации заявителя на указанных порталах).

7. Запрос на получение информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе ее предоставления (далее - запрос) должен содержать:

1) фамилию и имя лица, направившего запрос;

2) указание необходимой и обязательной информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе ее предоставления, интересующей заявителя;

3) указание на способ получения заявителем необходимой информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе ее предоставления;

4) контактные данные заявителя.

8. На официальном сайте администрации города Куйбышева в сети Интернет, информационном стенде в помещениях отдела жилищных программ, предназначенных для приема граждан, едином портале государственных и муниципальных услуг, региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

график приема заявителей, их представителей;

порядок получения информации;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги и максимальные сроки выполнения отдельных административных процедур;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам.

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее обновление в течение 10 календарных дней со дня изменения.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела жилищных программ в ходе личного приема заявителя, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

9. При консультировании по телефону сотрудники отдела жилищных программ в соответствии с поступившим запросом предоставляют в вежливой (корректной) форме необходимую информацию в рамках поступившего вопроса.

Ответ на телефонный звонок также должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Муниципальные служащие лица отдела жилищных программ, осуществляющие личный прием и прием телефонных сообщений, обеспечивают регистрацию запроса, поступившего в устной форме, в соответствии с требованиями, указанными в пункте 7 административного регламента.

При необходимости проверки представленной заявителем информации муниципальный служащий назначает другое удобное для заявителя время для консультации с учетом пожеланий заявителя.

Если для подготовки ответа требуется дополнительная информация от заявителя, сотрудник предлагает заявителю направить в администрацию письменное обращение, ответ на которое предоставляется в письменной форме.

10. Письменная информация предоставляется при письменном обращении, электронном обращении, а также устном обращении заявителей. Письменный ответ подписывается Главой города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – Глава города Куйбышева) или первым заместителем главы администрации города Куйбышева, содержит фамилию и номер телефона должностного лица, которому поручено рассмотрение запроса. Ответ на обращение, поступившее в администрацию города Куйбышева в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, по выбору заявителя.

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

11. В случаях если сведения, составляющие предмет запроса, не относятся к компетенции администрации города Куйбышева, заявителю разъясняется порядок их получения.

Подготовка, оформление ответа на запрос заявителя осуществляется с учетом способа получения сведений, интересующих заявителя.

Информация о местонахождения и графике работы администрации, ей структурных подразделений, а также других государственных и муниципальных органов и организаций, участвующих в предоставлении, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов  и организаций, многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг

11. Адрес администрации города Куйбышева:

632387, Новосибирская область, город Куйбышев, ул. Краскома, 37

  Администрация города Куйбышева осуществляет прием документов, указанных в п. 25  в соответствии со следующим графиком:

понедельник – пятница: с 8-00 до 12-00  с 13-00 до 17-15;

перерыв на обед: 12.00 – 13.00 часов;

выходные дни – суббота, воскресенье.

Адрес отдела жилищных программ, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги:

 632387, Новосибирская область, город Куйбышев, ул. К. Либкнехта,1

Отдел жилищных программ осуществляет консультации граждан о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

понедельник – пятница: с 8-00 до 12-00  с 13-00 до 17-15;

перерыв на обед: 12.00 – 13.00 часов;

выходные дни – суббота, воскресенье.

12. В порядке взаимодействия, при предоставлении муниципальной услуги администрация города Куйбышева взаимодействует с Куйбышевским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области.

Адрес местонахождения учреждения: 632385, г. Куйбышев, Новосибирская область, 8 квартал д.5

Режим работы:

Понедельник
09.00-18.00

Вторник 
09.00-18.00

Среда
            09.00-18.00

Четверг   
09.00-18.00

Пятница
            09.00-15.30 

Обед по скользящему графику 48 минут

Справочные телефоны структурных подразделений администрации,

организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги

13. Отдел жилищных программ: 8(38362) 53-368

 Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: 8-(383)62-63-877, 8-(383)-62-64-007, 8-(383)-62-51-152

Адреса официальных сайтов администрации, организаций,

 участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги

14. Адрес официального интернет - сайта администрации города Куйбышева: www.kainsk-todaу.ru 

   Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: http://www.to54.rosreestr.ru.

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:

15. Администрация города Куйбышева: e-mail: kainsk –today@mail.ru;

Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: ki@uy.nsk.su

Порядок, форма и место размещения информации на стендах в местах

 предоставления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах администрации, 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет,

 а также Едином портале государственных и муниципальных услуг

16. 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.

При изменении информации о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ее обновление в течение десяти календарных дней со дня изменения.

Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте Администрации города Куйбышева, 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.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

17. Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Наименование органа (учреждения, организации), предоставляющего муниципальную услугу

18. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация города Куйбышева. 

Отдел жилищных программ обеспечивает предоставление муниципальной услуги.

В целях получения необходимых заключений и подтверждения сведений, представленных заявителем, отдел жилищных программ взаимодействует с федеральными органами исполнительной власти:

1) Куйбышевским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области.

19. Запрещается 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.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

20.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача справки о признании малоимущим;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 

приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

21. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 (тридцать) дней со дня обращения за муниципальной услугой.

22. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрен

23. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более 3 (трёх) календарных дней с момента их подготовки.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

24. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

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

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

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

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

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

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

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

Законом Новосибирской области "Об учете органами местного самоуправления граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых в Новосибирской области по договорам социального найма" (Принят постановлением Новосибирского областного Совета депутатов от 27.10.2005 N 337-ОСД) ("Советская Сибирь", N 2, 11.01.2006);

Постановлением Губернатора Новосибирской области от 26.12.2005 № 678 "Об утверждении порядка определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, для расчета располагаемого дохода и расчета стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи, для расчета потребности в средствах на приобретение жилья в целях признания гражданина малоимущим на территории Новосибирской области";

Уставом города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 18.12.2002 г.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

25. Полный перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

1) заявление о признании малоимущим (приложение 1 к настоящему административному регламенту);

2) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, в том случае, если в заявлении указаны члены его семьи (копии);

3) справка о составе семьи;

4) финансово-лицевой счет (копия);

5) документы, подтверждающие доходы и имущественное состояние;

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

В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются: 

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия);

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия).

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

26. Формы заявлений, описей в электронном виде заявитель может получить в отделе жилищных программ на свой электронный носитель либо самостоятельно на официальном интернет-сайте администрации города Куйбышева или на Едином портале и региональном портале государственных услуг.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

27. С целью предоставления муниципальной услуги отдел жилищных программ запрашивает и получает в рамках межведомственного информационного взаимодействия от иных органов исполнительной власти следующие документы:

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

Заявитель или его уполномоченный представитель вправе представить перечисленные документы по собственной инициативе лично. Перечисленные документы могут быть получены заявителем как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа.

Запрет требовать от заявителя

28. Запрещается требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области 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 государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

29. Отдел жилищных программ отказывает заявителю в принятии документов, если представленные документы не поддаются прочтению.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

30. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

31. Предоставления услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги по предоставлению справки об использовании (неиспользовании) права на приватизацию жилого помещения, не требуется.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой

за предоставление муниципальной услуги

32. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителя.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

33. Порядок, размер и основания взимания платы для предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, определяются организациями, предоставляющими услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией,

 участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении

результата предоставления таких услуг

34. Ожидание в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем не должно превышать 15 минут.

35. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления такой услуги заявителем определяется организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, 
в том числе в электронной форме

36. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 (один) день с момента обращения заявителя (при личном обращении); 1 (один)  день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), 1 (один)  день со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой); 

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

37. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, определяется организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

38. На территории, прилегающей к месторасположению администрации города Куйбышева, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здание администрации города Куйбышева оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании организации, пандусами, обеспечивающими беспрепятственный доступ в помещения инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

Помещения для предоставления муниципальной услуги обозначаются соответствующими табличками.

В помещениях размещаются стенды с информацией, перечнем документов и образцами документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для ожидания приема и оформления документов заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами, письменными принадлежностями.

В помещении рабочее место сотрудников оборудуется офисной мебелью, телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

39. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Предусматриваются места общественного пользования (туалеты) и места для хранения верхней одежды.

40. Требования к месту приема заявителей:

служебный кабинет, в котором осуществляется прием заявителей, должен быть оборудован вывесками с указанием номера кабинета, наименования структурного подразделения администрации города Куйбышева, графика работы с заявителями;

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

место приема заявителей оборудуется стульями и столом для обеспечения возможности оформления документов.

Информационный стенд, стол размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. При изготовлении информационных материалов для стенда используется шрифт Times New Roman размером не менее 14.

Мультимедийной информации о предоставлении муниципальной услуги в отделе жилищных программ не предусмотрено.

41. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги определяется организацией, участвующей в предоставлении муниципальной  услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

42. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания администрации города Куйбышева;

беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп граждан (вход в помещение оборудуется пандусом, расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски);

оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе не менее трех - для транспортных средств инвалидов, на территории, прилегающей к месторасположению администрации города Куйбышева;

возможность получения заявителем полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, в информационных ресурсах администрации города Куйбышева, на Едином портале;

возможность копирования и подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде с помощью Единого портала;

возможность предоставления муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты, возможно с 01.01.2013 в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

43. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

44. При предоставлении муниципальной услуги количество и продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудниками отдела жилищных программ определяется заявителем.

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

45. Предоставление муниципальной услуги через Многофункциональный центр не предусмотрено.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

46. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

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

административных процедур (действий) в электронной форме

47. Предоставление муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях состоит из следующей последовательности административных процедур:

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) проверка сведений, представленных заявителем;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

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

Последовательность выполнения административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

48. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представленных заявителем лично или через законного представителя.

Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом отдела жилищных программ, ответственным за прием и регистрацию документов.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает личность заявителя или полномочия представителя заявителя в случае представления 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 случае если выявлены недостатки документов, которые возможно устранить на месте, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, оказывает содействие заявителю или лицу, представившему 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.

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 (один) день с момента поступления указанных документов в администрацию города Куйбышева. 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 1 (одного) дня.

49. Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления на получение муниципальной услуги является прием заявления на получение муниципальной услуги и выдача заявителю расписки по образцу (приложение 3).

50. Срок административной процедуры по приему заявления на получение муниципальной услуги составляет 1 (один) день.

Проверка сведений, представленных заявителем

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

В случае если документы, указанные в пункте 27 административного регламента, не представлены заявителем, специалист жилищных программ, ответственный за делопроизводство, формирует межведомственные запросы о предоставлении требуемых документов и (или) информации и направляет их в органы исполнительной власти.

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на праве собственности по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи, о переходе прав на жилые объекты недвижимого имущества, правообладателем которых был заявитель и члены его семьи в течение последних пяти лет.

Срок получения необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений по каналам межведомственного взаимодействия не должен превышать 5 (пять) 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.

52. Результатом выполнения данной административной процедуры является формирование пакета документов необходимого для предоставления муниципальной услуги.

53. Административная процедура осуществляется в течение 10 (десяти) календарных дней 

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

 54.Основанием для начала административной процедуры является получение всех необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

Рассмотрение заявлений граждан о признании малоимущими осуществляется уполномоченным специалистом отдела жилищных программ.

По результатам рассмотрения заявлений граждан и проверки приложенных к ним документов может проводиться комиссионное обследование жилищных условий граждан.

Порядок определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, в целях признания граждан малоимущими, виды доходов, порядок учета отдельных видов доходов, виды доходов и имущества, не учитываемых для признания граждан малоимущими, определяются Постановлением Губернатора Новосибирской области от 26.12.2005 г. № 678 «Об утверждении порядка определения размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, для расчета располагаемого дохода и расчета стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи, для расчета потребности в средствах на приобретение жилья в целях признания гражданина малоимущим на территории Новосибирской области».

Процедура предоставления муниципальной услуги в электронной форме не осуществляется.

В случае отрицательного решения заявителю направляется уведомление с соответствующей выпиской из протокола решения.

В случае положительного решения изготавливается справка о признании малоимущим (приложение 4).

В книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, вносится запись о заявителе.

55. Результатом выполнения данной административной процедуры является изготовление справки о признании гражданина малоимущим.

56. Срок выполнения административной процедуры не может превышать 16 календарных  дней с момента принятия решения. 

Выдача заявителю результата муниципальной услуги

57. Основанием для начала административной процедуры по выдаче результата муниципальной услуги является подписание Главой города Куйбышева справки по признанию гражданина малоимущим в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – справка).

Глава города Куйбышева подписывает справку в течение 1 (одного) дня.

Выдача результата предоставления услуги осуществляется согласно расписанию работы органа, в который заявитель обращался за предоставлением услуги.

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.

58. Результатом административной процедуры является выдача заявителю справки.

59. Максимальная продолжительность административной процедуры выдаче заявителю результата муниципальной услуги составляет 3 (три) дня.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами, муниципальными служащими положений административного

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

60. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, определенных административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляется начальником отдела жилищных программ.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими отдела жилищных программ нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Новосибирской области, положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений последовательности административных процедур, определенных административным регламентом, и принятия решений в ходе предоставления муниципальной услуги виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

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

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы, утверждаемых Главой города Куйбышева.

По конкретному обращению по решению Главы города Куйбышева проводится внеплановая проверка. В этом случае в течение 30 дней со дня регистрации обращения в управлении делами администрации города Куйбышева обратившемуся информация о результатах проведенной проверки направляется в письменной форме по почте, путем вручения обратившемуся или его уполномоченному представителю лично под расписку либо в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении. Способ получения информации о результатах проведенной проверки определяется обратившимся.

62. Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги распоряжением Главы города Куйбышева формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты администрации города Куйбышева и отдела жилищных программ.

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

Акт подписывается всеми членами комиссии.

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не реже 1 раза в 2 года.

Ответственность муниципальных служащих отдела жилищных программ и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

63. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

64. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих отдела жилищных программ за несоблюдение и неисполнение нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Новосибирской области, нормативных правовых актов администрации города Куйбышева и положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

65. Граждане, их объединения и организации вправе обратиться устно, направить обращение в письменной форме или в форме электронного документа в адрес Главы города Куйбышева, начальника отдела жилищных программ с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Новосибирской области, нормативных правовых актов администрации города Куйбышева и положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов при предоставлении муниципальной услуги.

Обращение, поступившее в администрацию города Куйбышева, отдел жилищных программ рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. О рассмотрении обращения не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения обращения, дается письменный ответ, который может быть направлен путем направления заказного почтового отправления с уведомлением о вручении по почтовому адресу, указанному заявителем в обращении, путем вручения заявителю или его уполномоченному представителю лично под расписку или в форме электронного документа на адрес электронной почты заявителя. Способ направления ответа на обращение определяется заявителем.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации города Куйбышева, предоставляющую муниципальную услугу, а также

её должностных лиц, муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

66. Действия (бездействие) администрации города Куйбышева, а также её должностных лиц, муниципальных служащих и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, обжалуются в досудебном (внесудебном) порядке.

Предмет жалобы

67. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

7) отказ должностного лица, структурного подразделения, муниципального служащего администрации города Куйбышева, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Органы власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица,

которым может быть направлена жалоба

68. Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) муниципального служащего, структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, подается руководителю структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) руководителя структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, подается курирующему по направлению деятельности заместителю главы администрации и (или) Главе города Куйбышева.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

69. Жалоба подается в управление делами администрации города Куйбышева в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

В случае подачи жалобы на личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

70. Прием жалоб в письменной форме также осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги – в структурных подразделениях администрации города Куйбышева (в месте, где заявитель подавал запрос о предоставлении муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат предоставления муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

71. Жалоба может быть подана заявителем через Многофункциональный центр, в случае если муниципальная услуга предоставляется Многофункциональным центром. При поступлении жалобы Многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в администрацию города Куйбышева не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

72. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

1) официального сайта администрации города Куйбышева;

2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

73. Жалоба должна содержать: 

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации города Куйбышева, её должностных лиц, структурных подразделений, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации города Куйбышева, её должностного лица, структурного подразделения, муниципального служащего при предоставлении муниципальных услуг;

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


74. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.


75. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:


1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);


2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);


3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

76. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 75 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.


77. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме, подлежит регистрации в Журнале учета жалоб с присвоением ей регистрационного номера в течение одного рабочего дня.

Сроки рассмотрения жалобы

78. Жалоба, поступившая в администрацию города Куйбышева, её должностному лицу, структурному подразделению, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.

79. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

80. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы

81. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления структурным подразделением администрации города Куйбышева, предоставляющим муниципальную услугу, муниципальным служащим, должностным лицом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, а также в иных формах;

б) отказ в удовлетворении жалобы.

82. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник отдела жилищных программ незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

83. Администрация города Куйбышева вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов их семей;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

84. В случае если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела жилищных программ вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию города Куйбышева одному и тому же должностному лицу. О принятом решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется письменно.

85. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

86. В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ в письменной форме, либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ в электронном виде, ответ о результатах рассмотрения жалобы не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

87. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

88. Ответ на жалобу направляется заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в форме электронного документа не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы.

Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

89. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

90. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется:

посредством официального сайта администрации города Куйбышева в сети Интернет, на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

ПРИЛОЖЕНИЕ  1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по признанию граждан малоимущими

в целях постановки на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях

ОБРАЗЕЦ
Главе  города Куйбышева 

 ________________________________

от_______________________________,

проживающего(ей) по адресу: _______

_________________________________

_________________________________

                                                                                                    (адрес места жительства)

ЗАЯВЛЕНИЕ

 о признании гражданина  малоимущим

Прошу  признать меня и мою семью, состоящую из _______ человек (включая заявителя),  малоимущими  для  получения права постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях 

О себе сообщаю следующее: паспорт

серии:_________№_____________выдан_____________________________________________________________________________________________дата выдачи________________

 Состав семьи:

	Ф.И.О.
	Степень родства по отношению к заявителю
	Дата рождения

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Адрес постоянной регистрации по месту жительства ______________________________________________________________________________

Подтверждаю, что мною и членами семьи предоставлены все виды доходов, учитываемые при расчете размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи.

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 признанию граждан малоимущими

в целях постановки 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

	
	
	

	справка о признании малоимущим
	
	отказ в предоставлении муниципальной услуги


ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

по признанию граждан малоимущими

в целях постановки на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях

Администрация города Куйбышева

Куйбышевского района

Новосибирской области

Отдел жилищных программ

632387, г. Куйбышев

улица Карла Либкнехта 1

РАСПИСКА

Выдана_____________________________________________________________________

в том, что (дата, месяц, год) от нее (него) приняты документы для рассмотрения о предоставлении информации по признанию граждан малоимущими в целях  постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	№ п/п
	Наименование документа
	Принято

	
	
	подлинники
	копии
	листов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Документы сдал (а)  ФИО                                              Подпись____________________

Документы принял (а)  ФИО                                         Подпись____________________                                                                                                                                             

Дата сообщения о принятом решении

ПРИЛОЖЕНИЕ  4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 по признанию граждан малоимущими

в целях постановки на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях

СПРАВКА

Выдана администрацией

     города Куйбышева

 Куйбышевского района

Новосибирской области

Справка

о признании гражданина малоимущим

Выдана ____________________________________________________________________________,

(ФИО)

проживающему по адресу _____________________________________________________________

(адрес места жительства)

Паспорт ____________________________________________________________________________

выдан ______________________________________________________________________________

дата выдачи __________________________________________________________________________

Размер располагаемого дохода __________________________________________________________

Потребность в средствах на приобретение жилья ___________________________________________

О том, что он является малоимущим и имеет право на получение жилого помещения по договору социального найма в установленном законодательством порядке.

Основание выдачи справки: Решение _________________________________________________________________________________

(наименование исполнительно-

_________________________________________________________________________________

распорядительного органа местного самоуправления)

о признании гражданина малоимущим от _________________ N _____________

Дата ________________

Глава города Куйбышева 

Куйбышевского района Новосибирской области ____________________________________

                                                               ФИО
________________                                                                                  М.П.                        

ФИО исполнителя

2.4.  ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА № 1062 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 06.09.2013 № 1062

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

В целях приведения в соответствие с действующим законодательством,  повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (муниципальных услуг), утверждённым постановлением администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 13.12.2012 № 998,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - Административный регламент).

2. Отделу жилищных программ администрации города Куйбышева (Епифанцева Н.Г.) обеспечить предоставление муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с Административным регламентом.

3. Управлению делами администрации города Куйбышева (Рукицкая Т.А.) обеспечить опубликование настоящего постановления в официальном печатном издании «Бюллетень органов местного самоуправления города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области» и разместить Административный регламент на официальном сайте администрации города Куйбышева.  

4. Признать утратившим силу постановление администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 11.04.2012 № 252 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

5. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника отдела жилищных программ администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области Епифанцеву Н.Г.

Глава города Куйбышева

Куйбышевского района 

Новосибирской области                                                                  В.П. Максимов

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации

 города Куйбышева Куйбышевского 

района Новосибирской области

от 06.09.2013 № 1062

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги  по приему заявлений, документов, 

а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

3.  Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановка граждан на учет 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 норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, формы и порядок контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – администрация города Куйбышева), должностного лица администрации либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги выступают:

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) дети-сироты и дети, оставшиеся без попечения родителей, не имеющие закрепленного жилого помещения или утратившими его в период пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, нахождения под опекой (попечительством), а также по окончании службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации либо 5) после возвращения из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы;

5) ветераны Великой Отечественной войны, имеющие право на реализацию мер социальной поддержки, инвалиды Великой Отечественной войны, вдовы ветеранов и инвалидов Великой Отечественной войны;

6) иные категории граждан, признанные федеральными законами и законами Новосибирской области, нуждающимися в получении жилого помещения на условиях социального найма.

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом жилищных программ администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – отдел жилищных программ):

1) по телефонам отдела жилищных программ;

2) посредством почтовой связи;

3) при личном обращении в отдел жилищных программ;

4) по электронной почте;

5) на официальном интернет-сайте администрации города Куйбышева;

6) на информационных стендах в отделе жилищных программ;

7) путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» по адресу www.gosuslugi.ru или на региональном портале государственных и муниципальных услуг Новосибирской области по адресу:www. 54.gosuslugi.ru.

4. Если обращение за информацией осуществляется в письменной форме или с использованием сети Интернет в электронном виде, то ответ дается в письменном виде в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

5. Отделом жилищных программ предоставляется информация:

1) о предоставлении муниципальной услуги - на основании устного (письменного) запроса граждан;

2) о ходе предоставления муниципальной услуги - на основании устного (письменного) запроса заявителей, направивших в порядке, установленном административным регламентом, заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 27 административного регламента.

6. Заявители могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги, а также о ходе предоставления государственной услуги на Едином портале, используя сервис «Личный кабинет» (при регистрации заявителя на указанных порталах),

7. Запрос на получение информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе ее предоставления (далее - запрос) должен содержать:

1) фамилию и имя лица, направившего запрос;

2) указание необходимой и обязательной информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе ее предоставления, интересующей заявителя;

3) указание на способ получения заявителем необходимой информации о предоставлении муниципальной услуги, о ходе ее предоставления;

4) контактные данные заявителя.

8. На официальном сайте администрации города Куйбышева в сети Интернет, информационном стенде в помещениях отдела жилищных программ, предназначенных для приема граждан, едином портале государственных и муниципальных услуг, региональном портале государственных и муниципальных услуг размещается следующая информация:

извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;

график приема заявителей, их представителей;

порядок получения информации;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги и максимальные сроки выполнения отдельных административных процедур;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам.

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги осуществляется ее обновление в течение 10 календарных дней со дня изменения.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела жилищных программ в ходе личного приема заявителя, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

9. При консультировании по телефону сотрудники отдела жилищных программ в соответствии с поступившим запросом предоставляют в вежливой (корректной) форме необходимую информацию в рамках поступившего вопроса.

Ответ на телефонный звонок также должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Муниципальные служащие лица отдела жилищных программ, осуществляющие личный прием и прием телефонных сообщений, обеспечивают регистрацию запроса, поступившего в устной форме, в соответствии с требованиями, указанными в пункте 7 административного регламента.

При необходимости проверки представленной заявителем информации муниципальный служащий назначает другое удобное для заявителя время для консультации с учетом пожеланий заявителя.

Если для подготовки ответа требуется дополнительная информация от заявителя, сотрудник предлагает заявителю направить в администрацию письменное обращение, ответ на которое предоставляется в письменной форме.

10. Письменная информация предоставляется при письменном обращении, электронном обращении, а также устном обращении заявителей. Письменный ответ подписывается Главой города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – Глава города Куйбышева) или первым заместителем главы администрации города Куйбышева, содержит фамилию и номер телефона должностного лица, которому поручено рассмотрение запроса. Ответ на обращение, поступившее в администрацию города Куйбышева в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, по выбору заявителя.

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

11. В случаях если сведения, составляющие предмет запроса, не относятся к компетенции администрации города Куйбышева, заявителю разъясняется порядок их получения.

Подготовка, оформление ответа на запрос заявителя осуществляется с учетом способа получения сведений, интересующих заявителя.

Информация о местонахождения и графике работы администрации, ей структурных подразделений, а также других государственных и муниципальных органов и организаций, участвующих в предоставлении, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов  и организаций, многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг

12.  Адрес администрации города Куйбышева:

632387, Новосибирская область, город Куйбышев, ул. Краскома, 37

Администрация города Куйбышева осуществляет прием документов, указанных в п. 27  в соответствии со следующим графиком:

понедельник – пятница: с 8-00 до 12-00  с 13-00 до 17-15;

перерыв на обед: 12.00 – 13.00 часов;

выходные дни – суббота, воскресенье.

Адрес отдела жилищных программ, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги:

 632387, Новосибирская область, город Куйбышев, ул. К. Либкнехта,1

Отдел жилищных программ осуществляет консультации граждан о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

понедельник – пятница: с 8-00 до 12-00  с 13-00 до 17-15;

перерыв на обед: 12.00 – 13.00 часов;

выходные дни – суббота, воскресенье.

13.  В порядке взаимодействия, при предоставлении муниципальной услуги администрация города Куйбышева взаимодействует:

1) с филиалом государственного автономного учреждения Новосибирской области «Многофункциональный центр» Куйбышевского района  (далее – Многофункциональный центр).

Адрес местонахождения Многофункционального центра:

Новосибирская область, г. Куйбышев ул. К. Либкнехта 1.

Многофункциональный центр осуществляет предоставление муниципальной услуги, консультации граждан о порядке предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

понедельник, среда, пятница с 9.00 до 18.00;

вторник, четверг с 9.00 до 20.00 суббота 9.00 до 14.00  без перерыва на обед,  выходной воскресенье.

2) с отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области.

Адрес местонахождения учреждения: 632385, г. Куйбышев, Новосибирская область, 8 квартал д.5

Режим работы:

Понедельник
09.00-18.00

Вторник 
09.00-18.00

Среда
            09.00-18.00

Четверг   
09.00-18.00

Пятница
            09.00-15.30 

Обед по скользящему графику 48 минут

Справочные телефоны структурных подразделений администрации,

организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги

14.  Отдел жилищных программ: 8(38362) 53-368

       Многофункциональный центр: 052, 50-926

 Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: 8-(383)62-63-877, 8-(383)-62-64-007, 8-(383)-62-51-152

Адреса официальных сайтов администрации, организаций,

 участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги

   15. Адрес официального интернет - сайта администрации города Куйбышева: www.kainsk-todaу.ru 

Многофункционального центра: www.mfc-nso.

   Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: http://www.to54.rosreestr.ru.

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:

16. Администрация города Куйбышева: e-mail: kainsk –today@mail.ru;

      Многофункциональный центр: e-mail: mfc@mfc-nso.ru
Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: ki@uy.nsk.su

Порядок, форма и место размещения информации на стендах в местах

 предоставления муниципальной услуги, а также на официальных сайтах администрации, 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет,

 а также Едином портале государственных и муниципальных услуг

 17. Информационные стенды оборудуются в здании администрации, Многофункционального центра.

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.

18. Также вся информация о муниципальной услуге и услугах, необходимых для получения муниципальной услуги доступна на Интернет-сайте Администрации города Куйбышева, 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.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

19. Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Наименование органа (учреждения, организации),

предоставляющего муниципальную услугу

20. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация города Куйбышева. 

Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) отделом жилищных программ;

2) Многофункциональным центром.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области.

21. Запрещается 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.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

22.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) постановка на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении;

2) отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 

приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

23. Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 (тридцать) рабочих дней со дня обращения за муниципальной услугой.

24. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрен

25. Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более 3 (трёх) рабочих дней с момента их подготовки.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», № 237, 25.12.1993);

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

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

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

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

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

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

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

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

Законом Новосибирской области от 27.10.2005 № 337 – ОЗ "Об учете органами местного самоуправления граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых в Новосибирской области по договорам социального найма" ("Ведомости Новосибирского областного Совета депутатов", N 46, 11.11.2005);

Уставом города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 18.12.2002 г.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

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

1) Заявление по форме согласно приложению 1 к административному регламенту.

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (копия).

В случае если документы подает представитель заявителя, дополнительно представляются:

3) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия);

4) надлежащим образом заверенная доверенность (копия);

5) выписка из домовой книги по месту жительства;

6) копия финансового лицевого счета;

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

Выписка из домовой книги по месту жительства и копия финансового счета не представляются детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, не имеющими закрепленного жилого помещения или утратившими его в период пребывания в образовательных и иных учреждениях, в том числе учреждениях социального обслуживания, в приемных семьях, детских домах семейного типа, нахождения под опекой (попечительством), а также по окончании службы в рядах Вооруженных Сил Российской Федерации либо после возвращения из учреждений, исполняющих наказание в виде лишения свободы.

Помимо вышеуказанных документов, для принятия на учет представляются:

1) Малоимущими гражданами:

справка о признании их малоимущими.

2) Гражданами, являющимися нанимателями жилого помещения по договору социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма:

договор социального найма (копия).

В случае отсутствия договора социального найма гражданин представляет копию иного документа, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма.

3) Гражданами, являющимися собственниками жилого помещения или членами семьи собственника жилого помещения, право собственности на которое возникло до вступления в силу Федерального закона "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним":

- документ, подтверждающий право собственности, возникшее до вступления в силу Федерального закона "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" (копия).

4) Гражданами, не являющимися:

а) нанимателями жилого помещения по договору социального найма;

б) членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма;

в) собственниками жилого помещения;

г) членами семьи собственника жилого помещения:

документ, подтверждающий законное основание владения и (или) пользования жилым помещением (копия).

5) Гражданами, проживающими в жилом помещении, признанном непригодным для проживания:

решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания (копия).

6) Гражданами, имеющими в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, - медицинская справка о наличии соответствующего заболевания.

7) Детьми-сиротами и детьми, оставшимися без попечения родителей, - решение органа опеки и попечительства об установлении над ними опеки (попечительства) (копия).

8) Опекуны (попечители) - решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна (попечителя) (копия).

В случае необходимости, дополнительно представляется решение суда о признании гражданина недееспособным (копия).

9) Ветеранами Великой Отечественной войны, имеющими право на реализацию мер социальной поддержки, - удостоверение ветерана Великой Отечественной войны.

10) Инвалидами Великой Отечественной войны - справка об инвалидности (копия).

11) Вдовами участников Великой Отечественной войны - удостоверение вдовы участника Великой Отечественной войны.

12) Вдовами инвалидов Великой Отечественной войны - удостоверение вдовы инвалида Великой Отечественной войны.

13) Гражданами, проживавшими в Ленинграде в период Великой Отечественной войны, - удостоверение «Житель блокадного Ленинграда».

14) Иными категориями граждан, признанными федеральными законами и законами Новосибирской области нуждающимися в получении жилого помещения на условиях социального найма, представляются документы, подтверждающие это право.

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

От имени граждан с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться их представитель. Представитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

Заявление составляется в единственном подлинном экземпляре и подписывается заявителем. Заявление может быть заполнено от руки синими либо черными чернилами, напечатано машинописным способом или распечатано посредством электронных печатающих устройств.

От имени несовершеннолетних, не достигших возраста четырнадцати лет, заявление подписывают их законные представители - родители, усыновители или опекуны. Несовершеннолетние в возрасте от четырнадцати до восемнадцати лет ставят подпись в заявлении собственноручно с письменного согласия своих законных представителей. За граждан, признанных в установленном порядке недееспособными, заявление подписывают их опекуны.

28. Перечисленные в пункте 27 административного регламента документы подаются заявителем или его уполномоченным представителем в отдел жилищных программ или Многофункциональный центр.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся

в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения

заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

29. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, предоставляемые в рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении муниципальных услуг, осуществляемого в порядке и сроки, установленные федеральными законами, законами Новосибирской области и иными нормативными правовыми актами:

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

Заявитель или его уполномоченный представитель вправе представить перечисленные документы по собственной инициативе лично. Перечисленные документы могут быть получены заявителем как на бумажном носителе, так и в форме электронного документа.

Запрет требовать от заявителя

30. Запрещается требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области 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 государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

31. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

32. Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) несоответствие документов, представленных заявителем, требованиям законодательства о предоставлении муниципальной услуги;

2) письменное заявление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах),

выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими

в предоставлении муниципальной услуги

33. Предоставления услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги:

1) государственная услуга по выдаче выписки из Единого государственного реестра прав;

2) муниципальная услуга по признанию граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3) государственная услуга по выдаче справки медико-социальной экспертизы;

4) государственная услуга по выдаче удостоверения «Ветеран Великой Отечественной войны»;

5) государственная услуга по выдаче удостоверения инвалида Отечественной войны.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 
Взимаемой за предоставление муниципальной услуги

34. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителя.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

35. Порядок, размер и основания взимания платы для предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, определяются организациями, предоставляющими услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении

результата предоставления таких услуг

36. Ожидание в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги заявителем не должно превышать 15 минут.

37. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления такой услуги заявителем определяется организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

38. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 1 (один) день с момента обращения заявителя (при личном обращении); 1 (один)  день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), 1 (один)  день со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой); 

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

39. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, определяется организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг

40. На территории, прилегающей к месторасположению администрации города Куйбышева, Многофункционального центра, оборудуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здание администрации города Куйбышева оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании организации, пандусами, обеспечивающими беспрепятственный доступ в помещения инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

Помещения для предоставления муниципальной услуги обозначаются соответствующими табличками.

В помещениях размещаются стенды с информацией, перечнем документов и образцами документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Для ожидания приема и оформления документов заявителям отводятся места, оснащенные стульями и столами, письменными принадлежностями.

В помещении рабочее место сотрудников оборудуется офисной мебелью, телефоном, факсом, копировальным аппаратом, компьютером и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

41. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги определяется организацией, участвующей в предоставлении муниципальной  услуги.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

42. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:

1) пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания администрации города Куйбышева;

2) беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп граждан (вход в помещение оборудуется пандусом, расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски);

3) оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе не менее трех - для транспортных средств инвалидов, на территории, прилегающей к месторасположению администрации города Куйбышева;

4) возможность получения заявителем полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, в информационных ресурсах администрации города Куйбышева и Многофункционального центра, на Едином портале;

5) возможность копирования и подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде с помощью Единого портала;

6) возможность предоставления муниципальной услуги с использованием универсальной электронной карты, возможно с 01.01.2013 в случае наличия данной карты у заявителя и в случае предоставления муниципальной услуги через Единый портал. Универсальная электронная карта используется для удостоверения прав пользователя на получение муниципальной услуги, в том числе для совершения в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, юридически значимых действий в электронной форме.

43. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.

44. При предоставлении муниципальной услуги количество и продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудниками отдела жилищных программ, Многофункционального центра определяется заявителем.

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

45. В случае предоставления муниципальной услуги в Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг заявитель 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. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрено.

46. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

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

административных процедур (действий) в электронной форме

47. Предоставление муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановки граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях состоит из следующей последовательности административных процедур:

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) проверка сведений, представленных заявителем;

3) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

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

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

48. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме с заявлением и документами в соответствии с пунктом 27  в администрацию города Куйбышева либо в Многофункциональный центр.

Специалист отдела жилищных программ или Многофункционального центра, ответственный, за предоставление муниципальной услуги:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя, правильность заполнения заявления и наличие приложенных к заявлению документов, указанных в заявлении;

регистрирует документ, оформляет расписку-опись о приеме заявления и документов (приложение 3) в двух экземплярах и передает (направляет) один экземпляр расписки-описи заявителю, а второй подшивает вместе с документами;

при получении заявления в форме электронного документа в день получения направляет заявителю уведомление в электронной форме, подтверждающее прием и регистрацию заявления.

49. Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является прием и регистрация заявления и документов заявителя на получение муниципальной услуги.

50. Срок выполнения административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги составляет не более 1 (одного) рабочего дня.

Проверка сведений, представленных заявителем

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

В случае если документы, указанные  в пункте 27 административного регламента, не представлены заявителем, специалист жилищных программ, ответственному за предоставление муниципальной услуги, формирует межведомственные запросы о предоставлении требуемых документов и (или) информации и направляет их в органы исполнительной власти:

- выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на праве собственности по месту постоянного жительства заявителя и членов его семьи, о переходе прав на жилые объекты недвижимого имущества, правообладателем которых был заявитель и члены его семьи в течение последних пяти лет.

Срок получения необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений по каналам межведомственного взаимодействия не должен превышать 5 (пять) 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 имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные пункте 32 заявителю почтовой связью направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги в ходе личного приема заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты. Заявителю предоставляется информация о следующих этапах предоставления муниципальной услуги:

заявление зарегистрировано в отделе жилищных программ;

поступление заявления и приложенных к нему документов специалисту отдела жилищных программ;

результат рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

52. Результатом выполнения административной процедуры по проверке сведений, представленных заявителем, является формирование пакета документов для предоставления муниципальной услуги.

53. Срок выполнения административной процедуры по проверке сведений, представленных заявителем, составляет не более 12 (пятнадцати) календарных дней.

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

54. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является установление наличия права или отсутствия права на получение муниципальной услуги.

При наличии у заявителя нуждаемости в жилых помещениях и представлении в полном объеме документов, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 (трех) рабочих дней со дня установления наличия у заявителя права на получение муниципальной услуги осуществляет подготовку проекта постановления администрации города Куйбышева о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях. 

Если заявитель имеет право на получение жилого помещения вне очереди или имеет право состоять на учете по нескольким основаниям (как малоимущий и как относящийся к льготной категории), то в постановлении о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях указывается о включении заявителя в соответствующий список и его учетный номер в указанном списке.

55. Результатом выполнения административной процедуры является издание Постановление администрации города Куйбышева о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях или решения комиссии об отказе в постановке на учет.

56. Максимальный срок выполнения административной процедуры - не более 14 рабочих дней со дня установления наличия (отсутствия) у заявителя права на получение муниципальной услуги.

Выдача заявителю результата муниципальной услуги

57. Основанием для начала исполнения административной процедуры является подготовленное постановление администрации города Куйбышева о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях или решение комиссии об отказе в постановке на учет направляется (выдается) заявителю специалистом ответственным за предоставление муниципальной услуги в течение  3 (трех) рабочих дней.

В случае если заявитель обратился за получением услуги  в Многофункциональный центр, заявитель должен явиться за справкой в Многофункциональный центр.

58. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю постановления администрации города Куйбышева о постановке заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях или решение комиссии об отказе в постановке на учет. 

59. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 (трёх) рабочих дней.

В том случае, если заявитель или его представитель в назначенное время не является ля получения результата предоставления муниципальной услуги, то документы направляются в течение 3 (трёх) дней заказным письмом по почте.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами, муниципальными служащими положений административного

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

60. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, определенных административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляется начальником отдела жилищных программ.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими отдела жилищных программ нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Новосибирской области, положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения текущего контроля, в случае выявления нарушений последовательности административных процедур, определенных административным регламентом, и принятия решений в ходе предоставления муниципальной услуги виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

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

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы, утверждаемых Главой города Куйбышева.

По конкретному обращению по решению Главы города Куйбышева проводится внеплановая проверка. В этом случае в течение 30 дней со дня регистрации обращения в управлении делами администрации города Куйбышева обратившемуся информация о результатах проведенной проверки направляется в письменной форме по почте, путем вручения обратившемуся или его уполномоченному представителю лично под расписку либо в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении. Способ получения информации о результатах проведенной проверки определяется обратившимся.

62. Для проведения плановых и внеплановых проверок предоставления муниципальной услуги распоряжением Главы города Куйбышева формируется комиссия, в состав которой включаются специалисты администрации города Куйбышева и отдела жилищных программ.

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

Акт подписывается всеми членами комиссии.

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не реже 1 раза в 2 года.

Ответственность муниципальных служащих отдела жилищных программ и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

63. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителя, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

64. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих отдела жилищных программ за несоблюдение и неисполнение нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Новосибирской области, нормативных правовых актов администрации города Куйбышева и положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том

числе со стороны граждан, их объединений и организаций

65. Граждане, их объединения и организации вправе обратиться устно, направить обращение в письменной форме или в форме электронного документа в адрес Главы города Куйбышева, начальника отдела жилищных программ с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Новосибирской области, нормативных правовых актов администрации города Куйбышева и положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов при предоставлении муниципальной услуги.

Обращение, поступившее в администрацию города Куйбышева, отдел жилищных программ рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. О рассмотрении обращения не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения обращения, дается письменный ответ, который может быть направлен путем направления заказного почтового отправления с уведомлением о вручении по почтовому адресу, указанному заявителем в обращении, путем вручения заявителю или его уполномоченному представителю лично под расписку или в форме электронного документа на адрес электронной почты заявителя. Способ направления ответа на обращение определяется заявителем.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации города Куйбышева, предоставляющую муниципальную услугу, а также

её должностных лиц, муниципальных служащих

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) и решений, принятых (осуществляемых) 
в ходе предоставления муниципальной услуги

66. Действия (бездействие) администрации города Куйбышева, а также её должностных лиц, муниципальных служащих и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, обжалуются в досудебном (внесудебном) порядке.

Предмет жалобы

67. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области для предоставления муниципальной услуги;

7) отказ должностного лица, структурного подразделения, муниципального служащего администрации города Куйбышева, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Органы власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица,

которым может быть направлена жалоба

68. Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) муниципального служащего, структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, подается руководителю структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) руководителя структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, подается курирующему по направлению деятельности заместителю главы администрации и (или) Главе города Куйбышева.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

69. Жалоба подается в управление делами администрации города Куйбышева в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

В случае подачи жалобы на личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

70. Прием жалоб в письменной форме также осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги – в структурных подразделениях администрации города Куйбышева (в месте, где заявитель подавал запрос о предоставлении муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат предоставления муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

71. Жалоба может быть подана заявителем через Многофункциональный центр. При поступлении жалобы Многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в администрацию города Куйбышева не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

72. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

1) официального сайта администрации города Куйбышева;

2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

73. Жалоба должна содержать: 

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации города Куйбышева, её должностных лиц, структурных подразделений, муниципальных служащих при предоставлении муниципальных услуг;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации города Куйбышева, её должностного лица, структурного подразделения, муниципального служащего при предоставлении муниципальных услуг;

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

74. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

75. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:


1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);


2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);


3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

76. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 75 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

77. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме, подлежит регистрации в Журнале учета жалоб с присвоением ей регистрационного номера в течение одного рабочего дня.

Сроки рассмотрения жалобы

78. Жалоба, поступившая в администрацию города Куйбышева, её должностному лицу, структурному подразделению, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

Жалоба рассматривается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.

79. В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

80. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы

81. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления структурным подразделением администрации города Куйбышева, предоставляющим муниципальную услугу, муниципальным служащим, должностным лицом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, а также в иных формах;

б) отказ в удовлетворении жалобы.

82. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник отдела жилищных программ незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

83. Администрация города Куйбышева вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов их семей;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

84. В случае если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела жилищных программ вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в администрацию города Куйбышева одному и тому же должностному лицу. О принятом решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется письменно.

85. В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

86. В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ в письменной форме, либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ в электронном виде, ответ о результатах рассмотрения жалобы не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

87. В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

88. Ответ на жалобу направляется заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в форме электронного документа не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы.

Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

89. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

90. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется:

посредством официального сайта администрации города Куйбышева в сети Интернет, на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги по приему заявлений, документов, 

а также постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Главе города Куйбышева 

Куйбышевского района 

Новосибирской области

______________________

от ____________________

______________________,

проживающего (ей) по адресу:

______________________

______________________

телефон_______________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях

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

О себе сообщаю следующее:


1. Паспорт серии __________ N ___________ выдан ________________________, дата выдачи _____________

2. Номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования

________________________________________________________________________ 

3. Фамилия при рождении ________________________________________________

4. Реквизиты документов, подтверждающих наличие льгот __________________

Состав семьи:

	ФИО
	Степень родства по 
отношению к заявителю
	Дата рождения

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Адрес постоянной регистрации по месту жительства (с указанием индекса): ________________________________________________________ общая площадь занимаемого жилого помещения _______ основания проживания в занимаемом помещении __________________________________________________________________________________

Основания для принятия на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма ____________________________________

__________________________________________________________________________________

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

Прилагаю документы:

выписку из домовой книги по месту жительства; копию финансового лицевого счета; справку территориального органа федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции в сфере государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилых помещений, принадлежащих на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, принадлежащих заявителю и каждому дееспособному члену семьи заявителя; справку о признании гражданина малоимущим; копию договора социального найма либо копию иного документа, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма; копию документа, подтверждающего право собственности на жилое помещение; иные документы, предусмотренные статьей 4 Закона Новосибирской области от 04.11.2005 N 337-ОЗ "Об учете органами местного самоуправления граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых в Новосибирской области по договорам социального найма".

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Дата _______________                                Личная подпись _______________

           Заявление и документы на ________ листах принял:

_________________________________________________________________________________

                (ФИО, должность, подпись, дата приема заявления)

ПРИЛОЖЕНИЕ  2

к административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги по приему заявлений, документов, 

а также постановка 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

	
	
	

	Постановление 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 постановка граждан на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях
Администрация города Куйбышева

Куйбышевского района

Новосибирской области

Отдел жилищных программ

(Многофункциональный центр)

632387, г. Куйбышев

улица Карла Либкнехта, 1

РАСПИСКА

Выдана__________________________________________________________

в том, что (дата, месяц, год) от нее (него) приняты документы для рассмотрения о предоставлении информации по приему заявлений, документов, а также постановка на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях

	№ п/п
	Наименование документа
	Принято

	
	
	подлинники
	копии
	листов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Документы сдал (а)            ФИО                                   Подпись__________

Документы принял (а)       ФИО                                     Подпись__________                                                                                                                                             

Дата сообщения о принятом решении

2.5. РАСПОРЯЖЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА № 235-р «О внесении изменения в приложение к распоряжению от 16.05.2013 № 122-р «Об утверждении состава постоянно действующей комиссии по предоставлению земельных участков, находящихся в собственности города Куйбышева Новосибирской области»
РАСПОРЯЖЕНИЕ

09.09.2013 № 235-р
О внесении изменения в приложение к распоряжению от 16.05.2013 № 122-р «Об утверждении состава постоянно действующей комиссии по предоставлению земельных участков, находящихся в собственности города Куйбышева Новосибирской области

1. Внести в приложение к распоряжению от 16.05.2013 № 122-р «Об утверждении состава постоянно действующей комиссии по предоставлению земельных участков, находящихся в собственности города Куйбышева Новосибирской области» следующее изменение:

1.1 Слова «Секретарь: Кайда Светлана Валерьевна главный специалист Управления права, экономики и имущественных отношений» заменить словами «Секретарь: Степанова Анна Юрьевна главный специалист - юрист Управления права, экономики и имущественных отношений»

2. Настоящее распоряжение опубликовать в бюллетене органа местного самоуправления города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области.

3. Контроль исполнения настоящего Распоряжения оставляю за собой.

Глава города  Куйбышева

Куйбышевского района

Новосибирской области                                                              В.П. Максимов

РАЗДЕЛ III. 

ОФИЦИАЛЬНЫЕ СООБЩЕНИЯ И МАТЕРИАЛЫ

 ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 

города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области

3.1. ИНФОРМАЦИОННОЕ СООБЩЕНИЕ администрации города об итогах проведения аукциона по продаже муниципального имущества (автомобиль ГАЗ-31105)
ИНФОРМАЦИОННОЕ СООБЩЕНИЕ

об итогах проведения торгов.

          По результатам проведенного аукциона (дата проведения – 06.09.2013 года; место проведения – Новосибирская область город Куйбышев ул. Краскома, 37, каб. № 2) по продаже муниципального имущества: 

По лоту № 1 - автомобиль ГАЗ-31105, 2005 года выпуска; транзитный номер СЕ590К54; срок эксплуатации – 7 лет; пробег – нет данных, износ –92%  (количество поданных заявок – 2, лица, признанные участниками – Федорин Николай Александрович и Панин Андрей Александрович). Победителем аукциона признан Федорин Н.А., цена сделки – 66181 рублей 50 копеек (Шестьдесят шесть тысяч сто восемьдесят один 50 копеек).

3.2. РЕКОМЕНДАЦИИ ПУБЛИЧНЫХ СЛУШАНИЙ, состоявшихся 04 сентября 2013 года по вопросам внесения изменений в Генеральный план застройки и Правила землепользования и застройки города Куйбышева
Рекомендации публичных слушаний,

состоявшихся  по инициативе главы города Куйбышева

04.09.2013 

В соответствии с Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ, Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004г. № 190-ФЗ, ст. 5 Устава города Куйбышева, п.5 Положения «О порядке организации проведения публичных слушаний в городе Куйбышеве», утвержденного решением одиннадцатой сессии Совета депутатов города Куйбышева от 06.03.2012г, в целях совершенствования регулирования «Правил землепользования и застройки», рекомендовать внести Совету депутатов города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области для рассмотрения на очередной сессии следующие вопросы:

       1. Внести в решение № 9 от 25.12.2008 тридцать седьмой сессии Совета депутатов города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области второго созыва "Об утверждении правил землепользования и застройки города Куйбышева" следующее изменение: 

1.1. Территориальную зону градостроительного зонирования Ж-3 – зону застройки индивидуальными жилыми домами, в границах земельного участка  с кадастровым номером 54:34: 010810:81, площадью 150 кв.м., местоположением: Новосибирская область, г. Куйбышев, ул. Каинская, в районе дома № 102,  изменить на зону ОД – зону общественно-делового назначения.

        2.  Внести в решение № 7 от 27.01.2003 Совета депутатов города Куйбышева  "Об утверждении Генерального плана застройки города Куйбышева" изменение в  следующей части Генерального плана:

2.1.  Земельному участку с кадастровым номером 54:34: 010810:81, площадью 150 кв.м., местоположением: Новосибирская область, г. Куйбышев, ул. Каинская, в районе дома № 102, установить функциональное назначение – под размещение швейной мастерской.

       3. Администрации города Куйбышева опубликовать рекомендации публичных слушаний в бюллетене органов местного самоуправления города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области. 
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