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1.1. РЕШЕНИЕ СОВЕТА ДЕПУТАТОВ КУЙБЫШЕВСКОГО РАЙОНА от 16.11.2017  № 08 «Об утверждении размера коэффициента, устанавливающего зависимость от вида разрешенного использования земельного участка, применяемого при расчете размера арендной платы в отношении земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных в границах муниципального образования  - город Куйбышев Куйбышевского района Новосибирской области»
РЕШЕНИЕ  

(двадцать первая сессия)

16.11.2017  № 08
Об утверждении размера коэффициента, устанавливающего зависимость от вида разрешенного использования земельного участка, применяемого при расчете размера арендной платы в отношении земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных в границах муниципального образования  - 

город Куйбышев Куйбышевского района Новосибирской области
Руководствуясь постановлением Правительства Новосибирской области от 10.06.2015 № 219-п «Об установлении Порядка определения размера арендной платы за земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена и предоставленные в аренду без торгов, расположенные на территории Новосибирской области», Совет депутатов Куйбышевского района

РЕШИЛ:

1. Утвердить размер коэффициента, устанавливающего зависимость от вида разрешенного использования земельного участка, применяемого при расчете размера арендной платы в отношении земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных в границах муниципального образования  - город Куйбышев Куйбышевского района Новосибирской области согласно приложению.

2. Решение вступает в силу с момента опубликования в периодическом печатном издании органа местного самоуправления Куйбышевского района «Информационный вестник».

Председатель Совета депутатов





    В.З.Осипенко

Глава Куйбышевского района





                 О.В.Караваев

ПРИЛОЖЕНИЕ

к решению Совета депутатов

Куйбышевского района

от 16.11.2017 № 8

Размер коэффициента (Кр), устанавливающего зависимость от вида разрешенного использования земельного участка, применяемого при расчете размера арендной платы в отношении земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, расположенных в границах муниципального образования  - город Куйбышев 

Куйбышевского района Новосибирской области


	Группы видов разрешенного использования земельных участков
	Размер коэффициента 

(Кр)
	

	1
	Земельные участки, предназначенные для размещения ИЖС, ведения личного подсобного хозяйства:

а) свыше 5 лет  до 8 лет

б) свыше 8

в) свыше 10 лет
	0,004

0,008

0,016

0,11

	2
	Земельные участки, предназначенные для ведения садового, дачного хозяйства, огородничества
	0,003

	3
	Земельные участки для эксплуатации индивидуальных жилых домов
	0,1

	4
	Земельные участки для эксплуатации квартир
	0,004

	5
	Земельные участки, предназначенные для размещения объектов бытового обслуживания, общественного питания
	0,02

	6
	Земельные участки, предназначенные для размещения торгового назначения (рынки, магазины в капитальных зданиях, торговые павильоны, киоски, киоски по торговле печатной продукцией, размещение торговых стоек, базаров)
	0,5

	7
	Земельные участки, предназначенные для размещения автозаправочных станций, а также совмещенных с ними иных объектов автосервиса
	0,04

	8
	Земельные участки, предназначенные для размещения объектов автосервиса (за исключением автозаправочных станций, пунктов питания)
	0,03

	9
	Земельные участки, предназначенные для размещения  площадок по приему металла, складирования строительных материалов, переработки древесины 
	0,06

	10
	Земельные участки, предназначенные для размещения объектов для осуществления деятельности коммерческих банков, страховых компаний, нотариальных контор, жилищных агентств, рекламных компаний
	0,05

	11
	Земельные участки, предназначенные для размещения объектов образования, культуры, здравоохранения, религии (за исключением автодромов)
	0,003

	12
	Земельные участки, предназначенные для административных зданий, иных нежилых зданий, назначение которых не определено технической и иной документацией
	1,0

	13
	Земельные участки, предназначенные для размещения автодромов, мотодромов
	0,10

	14
	Земельные участки, предназначенные для размещения  индивидуальных, кооперативных и металлических гаражей
	0,02

	15
	Земельные участки, предназначенные для мастерских, производственных складов, складов временного хранения 
	0,035

	16
	Земельные участки, предназначенные для зданий, помещений, складов сельскохозяйственного назначения
	0,035



	17
	Прочие виды использования земельных участков
	0,015


РАЗДЕЛ II. 

ПРАВОВЫЕ АКТЫ АДМИНИСТРАЦИИ, ИНЫХ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ И ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА КУЙБЫШЕВСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

2.1. ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА от 26.09.2012 № 694 «Об утверждении перечня документов в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26.09.2017 № 694
Об утверждении перечня документов в администрации

 города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области, 

направленных на обеспечение выполнения обязанностей, 

предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных»
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 17.03.2008 N 351 «О мерах по обеспечению информационной безопасности Российской Федерации при использовании информационно-телекоммуникационных сетей международного информационного обмена», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами», Постановлением Правительства РФ от 17.11.2007 N 781 «Об утверждении положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», Положением о методах и способах защиты информации в информационных системах персональных данных, утвержденным приказом Федеральной службы по техническому и экспортному контролю России (ФСТЭК России) от 5 февраля 2010 г. № 58,  приказом Федеральной службы по техническому и экспортному контролю, Федеральной службы безопасности Российской Федерации и Министерства информационных технологий и связи Российской Федерации от 13 февраля 2008 г. № 55/86/20 «Об утверждении Порядка проведения классификации информационных систем персональных данных», и в целях организации работы по защите конфиденциальной информации в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемые:

1) положение о правилах обработки персональных данных в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее - Положение);

2) правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей (далее - Правила);

3) правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее - Правила);

4) правила работы с обезличенными данными в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее - Правила);

5) порядок доступа работников администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области в помещения, в которых ведется обработка персональных данных;

6) перечень информационных систем персональных данных в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области;

7) перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области;

8) перечень должностей служащих администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных.

2. Контроль за выполнением требований по защите персональных данных, в соответствии с настоящим Положением, Правилами и Законодательством Российской Федерации возложить на управляющего делами администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (Рукицкая Т.А.).

3. Опубликовать настоящее положение на официальном сайте администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области.

Глава города Куйбышева                                                               В. П. Максимов 

Утверждено 

постановлением администрации 

города Куйбышева Куйбышевского района

 Новосибирской области

от 26.09.2012 № 694   

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПРАВИЛАХ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

В АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА КУЙБЫШЕВСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1. Настоящее Положение о правилах обработки персональных данных в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – Положение) регулирует отношения, связанные с обработкой персональных данных в администрации города Куйбышева с использованием средств автоматизации или без использования таковых, если обработка персональных данных соответствует характеру действий (операций). 

2. Целью настоящего Положения является обеспечение защиты прав и свобод субъекта персональных данных, в том числе сохранение конфиденциальности информации о фактах, событиях и обстоятельствах личной жизни.

3.   Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:


персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

оператор - муниципальный орган или юридическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными;

субъект персональных данных — физическое лицо, которое прямо или косвенно определено или определяемо с помощью персональных данных;

обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;

информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств;

конфиденциальность информации - обязательное для выполнения лицом, получившим доступ к определенной информации, требование не передавать такую информацию третьим лицам без согласия ее обладателя;

обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники;

обработка персональных данных без использования средств автоматизации (неавтоматизированная) - обработка персональных данных, содержащихся в информационной системе персональных данных либо извлеченных из такой системы, считается осуществленной без использования средств автоматизации (неавтоматизированной), если такие действия с персональными данными, как использование, уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, осуществляются при непосредственном участии человека.

2. Категории субъектов персональных данных обрабатываемых в администрации города Куйбышева

В администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области определены следующие категории субъектов персональных данных:

1. Муниципальные служащие администрации;

2. Лица, замещающие муниципальные должности;

3.  Лица, замещающие должности, не являющиеся должностями муниципальной службы на основании трудовых или гражданско-правовых договоров;

4. Близкие родственники сотрудников администрации города Куйбышева;

5. Заявители (граждане, обратившиеся с обращением либо заявлением в администрацию города);

6. Стороны по договорам;

7. Соискатели вакансий (кандидаты на замещение вакантных должностей);

8. Кадровый резерв;

9. Награждаемые (жители города Куйбышева подлежащие награждению в соответствии с распоряжением администрации города);

10. Служащие администрации уволенные на трудовую пенсию за выслугу лет;

11. Руководители муниципальных учреждений и предприятий;

12. Иные лица, обработка сведений, которых необходима в связи с реализацией полномочий предоставленных администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области.

3. Основные условия осуществления обработки персональных данных

1. Обработка персональных данных осуществляется:

1.1. после получения согласия субъекта персональных данных на их обработку (Приложение № 1), за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 6 Федерального закона № 152-ФЗ и разъяснения субъекту персональных данных последствий отказа предоставить персональные данные, передача которых в соответствии с законодательством является обязательной;

1.2. после направления уведомления об обработке персональных данных в Управление Федеральной службы по надзору в сфере связи (Приложение № 2), информационных технологий и массовых коммуникаций по Новосибирской области, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 22 Федерального закона № 152-ФЗ;

1.3. после принятия необходимых мер по защите персональных данных.

2. Лица, допущенные к обработке персональных данных, в обязательном порядке под роспись знакомятся с настоящим Положением и подписывают обязательство о неразглашении информации, содержащей персональные данные (Приложение № 3). 

4. Процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений в законодательства в сфере персональных данных 

С целью недопущения фактов нарушения законодательства Российской Федерации в сфере обработке персональных данных в администрации города принимаются следующие меры:

1. Назначение ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области;

2. Применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных в соответствии с ч. 1 и ч. 2 ст. 19 Федерального закона № 152-ФЗ;

3. Осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных Федеральному закону № 152-ФЗ и принятым в соответствии с ним нормативными правовыми актами, требованиям к защите персональных данных политике оператора в отношении обработки персональных данных локальным актам оператора;

4. Оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения законодательства РФ и настоящего Положения;

5. Информирование работников, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных с положениями законодательства РФ о персональных данных и настоящим Положением;

6. Запрет на обработку персональных данных лицам, не допущенных к их обработке;

7. Запрет на обработку персональных данных под диктовку.

5. Правила обработки персональных данных без использования средств автоматизации
1. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации (далее - неавтоматизированная обработка персональных данных) может осуществляться в виде документов на бумажных носителях и в электронном виде (файлы, базы данных) на электронных носителях информации.

2. При неавтоматизированной обработке различных категорий персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель для каждой категории персональных данных.

3. При неавтоматизированной обработке персональных данных на бумажных носителях:

3.1. не допускается фиксация на одном бумажном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы;

3.2. персональные данные должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных бумажных носителях, в специальных разделах или на полях форм (бланков);

3.3. документы, содержащие персональные данные, формируются в дела в зависимости от цели обработки персональных данных;

3.4. дела с документами, содержащими персональные данные, должны иметь внутренние описи документов с указанием цели обработки и категории персональных данных.

4. При использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовые формы), должны соблюдаться следующие условия:

4.1. типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели неавтоматизированной обработки персональных данных, имя (наименование) и адрес оператора, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, источник получения персональных данных, сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

4.2. типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на неавтоматизированную обработку персональных данных, - при необходимости получения письменного согласия на обработку персональных данных;

4.3. типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных субъектов персональных данных;

4.4. типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.

5. Неавтоматизированная обработка персональных данных в электронном виде осуществляется на внешних электронных носителях информации.

6. При отсутствии технологической возможности осуществления неавтоматизированной обработки персональных данных в электронном виде на внешних носителях информации необходимо принимать организационные (охрана помещений) и технические меры (установка сертифицированных средств защиты информации), исключающие возможность несанкционированного доступа к персональным данным лиц, не допущенных к их обработке.

7. При несовместимости целей неавтоматизированной обработки персональных данных, зафиксированных на одном электронном носителе, если электронный носитель не позволяет осуществлять обработку персональных данных отдельно от других зафиксированных на том же носителе персональных данных, должны быть приняты меры по обеспечению раздельной обработки персональных данных, в частности:

7.1. при необходимости использования или распространения определенных персональных данных отдельно от находящихся на том же материальном носителе других персональных данных осуществляется копирование персональных данных, подлежащих распространению или использованию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, не подлежащих распространению и использованию, и используется (распространяется) копия персональных данных;

7.2. при необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, подлежащих уничтожению или блокированию.

8. Документы и внешние электронные носители информации, содержащие персональные данные, должны храниться в служебных помещениях в надежно запираемых и опечатываемых шкафах (сейфах). При этом должны быть созданы надлежащие условия, обеспечивающие их сохранность.

9. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание).

6. Правила обработки персональных данных в информационных системах с использованием средств автоматизации

1. Обработка персональных данных в информационных системах персональных данных осуществляется после завершения работ по созданию системы защиты персональных данных в информационной системе, проверки ее ответственным за организацию обработки персональных данных, назначенного распоряжением администрации города Куйбышева, и оценки соответствия информационной системы персональных данных требованиям безопасности информации.

2. Безопасность персональных данных при их обработке в информационных системах администрации города обеспечивается с помощью системы защиты персональных данных, включающей организационные меры и средства защиты информации (в том числе шифровальные (криптографические) средства, средства предотвращения несанкционированного доступа, утечки информации по техническим каналам, программно-технических воздействий на технические средства обработки персональных данных), а также используемые в информационной системе информационные технологии. Технические и программные средства должны удовлетворять устанавливаемым в соответствии с законодательством Российской Федерации требованиям, обеспечивающим защиту информации.

3. Выбор методов и способов защиты информации в информационных системах персональных данных осуществляется в соответствии с Положением о методах и способах защиты информации в информационных системах персональных данных, утвержденным приказом Федеральной службы по техническому и экспортному контролю России (ФСТЭК России) от 5 февраля 2010 г. № 58 на основе угроз безопасности персональных данных (модели угроз) в зависимости от класса информационной системы персональных данных.

4. Модель угроз разрабатывается на основе методических документов, утвержденных в соответствии с пунктом 2 постановления Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 г. № 781.

5. Класс информационной системы персональных данных определяется в соответствии с приказом Федеральной службы по техническому и экспортному контролю, Федеральной службы безопасности Российской Федерации и Министерства информационных технологий и связи Российской Федерации от 13 февраля 2008 г. № 55/86/20 «Об утверждении Порядка проведения классификации информационных систем персональных данных».

6. Безопасность персональных данных, обрабатываемых с использованием средств автоматизации, достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным.

7. Персональные данные могут быть предоставлены для ознакомления:

7.1. сотрудникам, допущенным к обработке персональных данных с использованием средств автоматизации, в части, касающейся их должностных обязанностей;

7.2. уполномоченным работникам федеральных органов исполнительной власти в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

8. Уполномоченными должностными лицами при обработке персональных данных в информационных системах персональных данных должна быть обеспечена их безопасность с помощью системы защиты, включающей организационные меры и средства защиты информации, в том числе шифровальные (криптографические) средства.

9. Обмен персональными данными при их обработке в информационных системах осуществляется по каналам связи, защита которых обеспечивается путем реализации организационных мер и путем применения программных и технических средств.

10.  Доступ пользователей к персональным данным в информационных системах персональных данных администрации города разрешается после обязательного прохождения процедуры идентификации и аутентификации.

7. Цели обработки персональных данных

Целями обработки персональных данных являются:

1. Управление вопросами местного значения отнесенных к полномочиям администрации Федеральным законодательством и Уставом города Куйбышева;

2. Внутренняя организация деятельности администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области, кадровое обеспечение, работа с заявлениями, обращениями, жалобами граждан.

8. Содержание обрабатываемых персональных данных

Персональные данные, обрабатываемые в администрации города Куйбышева для достижения целей установленных настоящим Положением и в соответствии с федеральным законодательством относятся (соответственно) могут содержать следующую информацию:

1. фамилия, имя, отчество;

2. пол, возраст;

3. физиологические особенности человека;

4. образование, квалификация, профессиональная подготовка и сведения о повышении квалификации;

5. состояние здоровья и сексуальная ориентация;

6. принадлежность лица к конкретной нации, этнической группе, расе;

7. место жительства;

8. привычки и увлечения, в том числе вредные (алкоголь, наркотики и др.);

9. семейное положение, наличие детей, родственные связи;

10. факты биографии и предыдущая трудовая деятельность (место работы, размер заработка, судимость, служба в армии, работа на выборных должностях, на государственной службе и др.);

11. религиозные и политические убеждения (принадлежность к религиозной конфессии, членство в политической партии, участие в общественных объединениях, в т.ч. в профсоюзе, и др.);

12. финансовое положение (доходы, долги, владение недвижимым имуществом, денежные вклады и др.);

13. деловые и иные личные качества, которые носят оценочный характер;

14. прочие сведения, которые могут идентифицировать человека.

9. Обработка и хранение обрабатываемых персональных данных

1. Сроки обработки и хранения персональных данных определяются:

1.1. приказом Минкультуры РФ от 25.08.2012 № 558  «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;

1.2. Гражданским кодексом Российской Федерации (сроки исковой давности);

1.3. иными требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами.

2. Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого является субъект персональных данных.

10.  Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей обработки

1. При достижении целей обработки персональных данных или при наступлении иных оснований предусмотренных действующим законодательством Российской федерации, персональные данные определенные настоящим Положением подлежат уничтожению. 

2. Под уничтожением обработанных персональных данных понимаются действия (измельчение, гидрообработка, сжигание, механическое разрушение дисков, химическое травление, обжиг или переплавка дисков), в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных. 

3. Уничтожение носителей с конфиденциальной информацией осуществляется комиссионно. По результатам уничтожения носителей составляется акт по утвержденной форме (Приложение № 4).  

4. Комиссия назначается распоряжением администрации города и состоит не менее чем из двух человек, допущенных к работе с персональными данными и иной конфиденциальной информацией.

Приложение № 1

к Положению о правилах обработки 

персональных данных в администрации

города Куйбышева Куйбышевского района

Новосибирской области 

ЗАЯВЛЕНИЕ-СОГЛАСИЕ

субъекта на обработку его персональных данных

Я, ________________________________________________, паспорт серии ________, номер ________________, выданный ____________________________________________________

« ___ » ___________ _____ года, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области, расположенной по адресу: ул. Краскома, 37, город Куйбышев, Новосибирская область, на обработку моих персональных данных, а именно:

фамилия, имя, отчество; дата рождения; место рождения; пол; гражданство; знание иностранного языка; образование и повышение квалификации или наличие специальных знаний; профессия (специальность); общий трудовой стаж, сведения о приемах, перемещениях и увольнениях по предыдущим местам работы, размер заработной платы; состояние в браке, состав семьи, место работы или учебы членов семьи и родственников; паспортные данные, адрес места жительства, дата регистрации по месту жительства; номер телефона; идентификационный номер; номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; сведения, включенные в трудовую книжку; сведения о воинском учете; фотография; сведения о состоянии здоровья, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции (могут быть добавлены и другие данные).

В целях: обеспечения   соблюдения  трудового  законодательства  и  иных  нормативных правовых  актов,  содействия  в трудоустройстве,  обучении и продвижении по службе,  обеспечения  личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

Я утверждаю, что ознакомлен с документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в этой области.

Я ознакомлен(а) о том, что в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных, оператор вправе продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, предусмотренных ч.2 ст.9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ.

Мне разъяснены юридические последствия отказа предоставления своих персональных данных в администрацию города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области:

 1) в соответствии со статьями 57, 65, 69 Трудового кодекса Российской Федерации, п.п. 8,9 ч.1 ст.12 и ч.3 ст.16 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ, субъект персональных данных, поступающих на работу или работающий в администрации, обязан представить определенный перечень информации о себе.

2) без представления субъектом персональных данных обязательных для заключения трудового договора сведений, трудовой договор не может быть заключен.

3) на основании пункта 11 части 1 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных обязательных правил его заключения, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока. Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.
« ___ » __________ _____ г.                                 ______________    ____________________                          (подпись)         (расшифровка подписи)
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	Приложение № 2

к Положению о правилах обработки 

персональных данных в администрации

города Куйбышева Куйбышевского района

Новосибирской области 

 


Уведомление 

об обработке (о намерении осуществлять обработку)
персональных данных

(полное и сокращенное наименования)

(адрес местонахождения и почтовый адрес оператора)

руководствуясь:  

(правовое основание обработки персональных данных)

с целью:  

(цель обработки персональных данных)

осуществляет обработку:  

(категории персональных данных)

принадлежащих:  

(категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются)

Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем:  

(перечень действий с персональными данными, общее описание используемых оператором способов

обработки персональных данных)

Для обеспечения безопасности персональных данных принимаются следующие меры:  

(описание мер, предусмотренных ст. ст. 18.1 и 19 Федерального закона № 152-ФЗ от 27.07.2006

“О персональных данных”, в т.ч. сведения о наличии шифровальных (криптографических)

средств и наименования этих средств; фамилия, имя, отчество физического лица или наименование

юридического лица, ответственных за организацию обработки персональных данных,

и номера их контактных телефонов, почтовые адреса и адреса электронной почты)

Сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персональных данных:

(при наличии трансграничной передачи персональных данных в процессе их обработки указывается перечень

иностранных государств, на территорию которых осуществляется трансграничная передача персональных данных)

Сведения об обеспечении безопасности персональных данных:  

(сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответствии с требованиями

к защите персональных данных, установленными Правительством Российской Федерации)

Дата начала обработки персональных данных  


(число, месяц, год)

Срок или условие прекращения обработки персональных данных:  

(число, месяц, год или основание (условие), наступление которого повлечет прекращение обработки

персональных данных)

	
	
	
	
	

	(должность)
	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)


	“
	
	”
	
	2
	
	г.


Приложение № 3

к Положению о правилах обработки 

персональных данных в администрации

города Куйбышева Куйбышевского района

Новосибирской области 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении информации, содержащей персональные данные

    Я,______________________________________________________________________________,

(Ф.И.О. муниципального служащего администрации города 

Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области)

исполняющий(ая) должностные обязанности по замещаемой должности_____________

_________________________________________________________________

__________________________________________________________________,

(должность, наименование структурного подразделения)

предупрежден(а)  о том, что на период исполнения должностных обязанностей в соответствии  с  должностными  обязанностями  мне  будет предоставлен допуск к информации,  содержащей персональные данные. Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:

    1.  Не  передавать и не разглашать третьим лицам информацию, содержащую персональные  данные,  которая  мне  доверена  (будет  доверена) или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

          2.   В   случае  попытки  третьих  лиц  получить  от  меня  информацию, содержащую персональные данные, сообщать непосредственному руководителю.

         3.  Не использовать информацию, содержащую персональные данные, с целью получения выгоды.

         4.  Выполнять  требования  нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных.

         5.  После прекращения моих прав на допуск к информации, содержащей персональные данные (переход на должность, не предусматривающую доступ к персональным данным или прекращение контракта (договора)), не обрабатывать, не разглашать  и не передавать третьим лицам и неуполномоченным на это работникам администрации, известную мне информацию, содержащую персональные данные.

    Я  предупрежден(а)  о том, что в случае нарушения данного обязательства буду    привлечен(а)    к   дисциплинарной   ответственности   и/или   иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

_______________________________________________________(фамилия, инициалы)                                                                       (подпись)

    "____" ______________ ______ г.

Приложение № 4

к Положению о правилах обработки 

персональных данных в администрации

города Куйбышева Куйбышевского района

Новосибирской области 

АКТ

уничтожения персональных данных в администрации города Куйбышева 

Куйбышевского района Новосибирской области

«______» ________________   ______ г.  _____________________________________                                                                                                    (место уничтожения)

Ответственный за организацию

обработки персональных данных

(управляющий делами администрации)        ______________________________________

(ФИО)

Ведущий специалист администрации

Системный администратор                             _______________________________________

(ФИО)

составили настоящий акт в том, что  «______»  ____________ 200_ г. 

Произведено уничтожение   персональных    данных   находящихся на ____________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________ (наименование  АРМ  по  утвержденной  конфигурации,   номер    КСА ИКСРФ,  ТИК,  ФИО  ответственного  пользователя АРМ, заводской или учетный  номер  системного  блока  ПЭВМ,  носителя информации, тип удаляемой    конфиденциальной    информации   в   соответствии   с утвержденным  администрацией  перечнем  персональных  данных, способ уничтожения информации).

Ответственный за организацию

обработки персональных данных

(управляющий делами администрации)         ___________

(подпись)

Ведущий специалист администрации

Системный администратор                             ___________

(подпись)

Утверждены 

Постановлением администрации

города Куйбышева Куйбышевского района

Новосибирской области 

от 26.09.2012 № 694

Правила

рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей

1. Настоящими Правилами рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – Правила) определяются порядок учета (регистрации), рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей (далее – запросы). 

2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон                       «О персональных данных»), от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ             «О муниципальной службе в Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», постановлением Правительства Российской Федерации от 17.11.2007 № 781 «Об утверждении положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» и другими нормативными правовыми актами.

3. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных (часть 7 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных»), в том числе содержащей:

3.1. подтверждение факта обработки персональных данных в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – администрация);

3.2. правовые основания и цели обработки персональных данных;

3.3. цели и применяемые в администрации способы обработки персональных данных;

3.4. наименование и место нахождения администрации;

3.5.  обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;

3.6. сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

3.7. наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению администрации, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;

3.8. иные сведения, предусмотренные Федеральным законом                      «О персональных данных» или другими федеральными законами.

4. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с частью 8 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных».

5. Запрос на предоставление информации, касающейся обработки персональных данных субъекта персональных данных (Приложение № 1) направляются оператору непосредственно субъектом персональных данных или его представителем. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.  Субъект персональных данных вправе требовать от администрации уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

7. Сведения, указанные в части 3 настоящих Правил, должны быть предоставлены субъекту персональных данных в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

8. Сведения, указанные в части 3 настоящих Правил, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю администрацией при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя.

9. Регистрация запросов субъектов персональных данных или их законных представителей осуществляется ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации.

10. Все поступившие запросы регистрируются в день их поступления в «Журнале учета обращений субъектов персональных данных» (Приложение № 2). 

11. Администрация обязана сообщить субъекту персональных данных или его законному представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с ними при обращении субъекта персональных данных или его законного представителя в течение 30 дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его законного представителя.

12. В случае отказа в предоставлении субъекту персональных данных или его законному представителю при обращении, либо при получении запроса субъекта персональных данных или его законного представителя информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных, администрация обязана дать в письменной форме мотивированный ответ в срок, не превышающий 30 дней со дня обращения субъекта персональных данных или его законного представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его законного представителя.

13. После регистрации запроса, ответственный за организацию обработки персональных данных в тот же день определяет порядок и сроки его рассмотрения, дает по каждому из них письменное указание исполнителям.

14. Администрация обязана предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных.

15. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, уполномоченные должностные лица администрации обязаны внести в них необходимые изменения.

16.  В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, уполномоченные должностные лица администрации обязаны уничтожить такие персональные данные.

17.  Администрация обязана уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.

18. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по запросу субъекта персональных данных или его представителя либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных уполномоченные должностные лица администрации обязаны осуществить блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки. 

19. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по их запросу или по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных уполномоченные должностные лица администрации обязаны осуществить блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.

20. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных уполномоченные должностные лица администрации в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, обязаны прекратить неправомерную обработку персональных данных. В случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, уполномоченные должностные лица администрации в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязаны уничтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение.

21.  Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных администрация обязана уведомить субъекта персональных данных или его представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных данных или его представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган.

22. Ответственный за организацию  обработки персональных данных осуществляет непосредственный контроль за соблюдением установленного законодательством и настоящими Правилами порядка рассмотрения запросов.

23. Нарушение установленного порядка рассмотрения запросов влечет в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к Правилам рассмотрения запросов 

субъектов персональных данных 

или их представителей

                                               ___________________________________

                                                        (наименование оператора)

                                               от   ______________________________________

                                                                                                                           (Ф.И.О. субъекта персональных  данных)

                                               адрес: ___________________________________,

                                                                                                                 телефон: _________________________________,

                                                                                                                 электронный адрес: ___________________

Запрос

на предоставление информации, касающейся обработки

персональных данных субъекта персональных данных

    В период с "_____"_______ _______ г. по "_____"__________ _____ г.

обрабатывались следующие персональные данные: 

________________________________________________________________                    (перечень обрабатываемых персональных данных)

с целью ________________________________________________________________

(цель обработки персональных данных: трудовые отношения, договорные отношения и т.д.)

в форме ________________________________________________________________

(способы обработки персональных данных: без использования средств

автоматизации или с использованием средств автоматизации)

субъекта персональных данных - ________________________________________________________________

________________________________________________________________                 (Ф.И.О., паспортные данные, в т.ч. дата выдачи, выдавший орган)

оператором - _______________________________________________________________.

                          (наименование, адрес оператора)

что подтверждается ______________________________________________________________.

(сведения, подтверждающие участие субъекта персональных

данных в отношениях с оператором)

    В связи с ________________________________________________________________

                                   (обоснование причин)

и на основании ч. 3 и 7 ст. 14, ст. 18, ч. 1 ст. 20  Федерального закона от 27.07.2006 

N 152-ФЗ "О персональных данных" прошу предоставить следующую информацию, 

касающуюся обработки указанных персональных данных: _______________________________________________________________,

(существо запроса с учетом ч. 7 ст. 14 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ 

"О персональных данных")

в следующем порядке ______________________________ в срок до ____________________.

"__"___________ ____ г.    Субъект персональных данных  ____________

                                               (подпись, Ф.И.О.)

Приложение № 2

к Правилам рассмотрения запросов 

субъектов персональных данных 

или их представителей

Журнал учета обращений субъектов персональных данных 

	№
	Сведения о запрашивающем лице
	Краткое содержание обращения
	Цель получения информации
	Отметка о предоставлении или отказе в предоставлении информации
	Дата передачи/отказа в предоставлении информации
	Источник запроса
	Исполнитель запроса

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Утверждены 

Постановлением администрации

города Куйбышева Куйбышевского района

Новосибирской области 

от 26.09.2012 № 694

Правила

осуществления внутреннего контроля соответствия обработки 

персональных данных требованиям к защите персональных данных 

в администрации города Куйбышева Куйбышевского района 

Новосибирской области

1.Настоящие Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – Правила) определяют процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных; основания и порядок проведения внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных. 

2. Настоящие Правила разработаны в соответствии Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» и другими нормативными правовыми актами.

3.В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – администрация) организовывается проведение плановых и внеплановых проверок условий обработки персональных данных.

4.Проверки осуществляются ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации либо комиссией, образуемой распоряжением главы администрации. 

В проведении проверки не может участвовать муниципальный служащий, прямо или косвенно заинтересованный в её результатах.

5.Проверки соответствия обработки персональных данных установленным в администрации требованиям проводятся на основании утвержденного распоряжением главы администрации плана осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям или на основании поступившего в администрацию письменного заявления о нарушениях правил обработки персональных данных (внеплановые проверки). Проведение внеплановой проверки организуется в течение трех рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.

6. Учет проводимых проверок осуществляется путем занесения записи в «Журнал учета проверок в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области, проводимых в целях осуществления контроля соответствия обрабатываемых персональных данных установленным требованиям действующего законодательства» (Приложение № 1).

7.При проведении проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:

7.1.порядок и условия применения организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные уровни защищенности персональных данных;
7.2.порядок и условия применения средств защиты информации;
7.3.эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;
7.4.состояние учета машинных носителей персональных данных;
7.5.соблюдение правил доступа к персональным данным;
7.6.наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие необходимых мер;
7.7.осуществление мероприятий по восстановлению персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;
7.8.осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных.
8.Ответственный за организацию обработки персональных данных в администрации (комиссия) имеет право:

8.1.запрашивать у сотрудников администрации информацию, необходимую для реализации полномочий;

8.2.требовать от уполномоченных на обработку персональных данных должностных лиц уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных или полученных незаконным путем персональных данных;

8.3.принимать меры по приостановлению или прекращению обработки персональных данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской Федерации;

8.4.вносить главе администрации предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке.

9.В отношении персональных данных, ставших известными ответственному за организацию обработки персональных данных в администрации (комиссии) в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля, должна обеспечиваться конфиденциальность персональных данных.

10.Проверка должна быть завершена не позднее чем через месяц со дня принятия решения о её проведении. О результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений, главе администрации докладывает ответственный за организацию обработки персональных данных (председатель комиссии), в форме письменного заключения.

11.Глава администрации, назначивший внеплановую проверку контролирует своевременность и правильность ее проведения.

Приложение № 1

к Правилам осуществления внутреннего контроля

соответствия обработки персональных данных 

требованиям к защите персональных данных 

в администрации города Куйбышева Куйбышевского района 

Новосибирской области

ЖУРНАЛ

учета проверок в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области, проводимых в целях осуществления контроля соответствия обработки персональных данных установленным действующим законодательством требованиям

	№ п/п
	Дата проверки 

(начало / конец)
	Цель проверки
	Орган, проводящий проверку
	Лица, уполномоченные на проведение проверки
	Подпись ответственного сотрудника

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Утверждены 

Постановлением администрации

города Куйбышева Куйбышевского района

Новосибирской области 

от 26.09.2012 № 694

Правила

работы с обезличенными данными в администрации

города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области

1. Настоящие Правила работы с обезличенными персональными данными в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – Правила) разработаны с учетом Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами».

2. Настоящие Правила определяют порядок работы с обезличенными данными администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – администрация).

3. Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью ведения статистических данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных, снижения класса информационных систем персональных данных администрации и по достижению целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

4. Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки персональных данных:

4.1. уменьшение перечня обрабатываемых сведений;

4.2.  замена части сведений идентификаторами;

4.3.  обобщение – понижение точности некоторых сведений;

4.4. понижение точности некоторых сведений (например, «Место жительства» может состоять из страны, индекса, города, улицы, дома и квартиры, а может быть указан только город);

4.5.  деление сведений на части и обработка в разных информационных системах;

4.6. другие способы.

5. Способом обезличивания в случае достижения целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей является сокращение перечня персональных данных.

6. Для обезличивания персональных данных годятся любые способы явно не запрещенные законодательно.

7.  Обезличивание персональных данных администрации осуществляется непосредственно муниципальными служащими ответственными за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных (Приложение № 1).

8. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению и нарушению конфиденциальности.
9. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использованием и без использования средств автоматизации.
10. При обработке обезличенных персональных данных с использованием средств автоматизации необходимо соблюдение:
10.1. парольной политики;
10.2. антивирусной политики;
10.3.  правил работы со съемными носителями (если они используется);
10.4.  правил резервного копирования;
10.5. правил доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем.
11. При обработке обезличенных персональных данных без использования средств автоматизации необходимо соблюдение:
11.1.  правил хранения бумажных носителей;
11.2.  правил доступа к ним и в помещения, где они хранятся.
Приложение № 1

к Правилам работы с обезличенными данными

в администрации города Куйбышева 

Куйбышевского района Новосибирской области

Перечень 

должностей администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных

Заместитель главы администрации

Управляющий делами администрации

Начальник управления права, экономики и имущественных отношений 

Начальник управления бухгалтерского учета и отчетности

Начальник управления архитектуры, строительства и ЖКХ

Начальник отдела жилищных программ

Утверждены 

Постановлением администрации

города Куйбышева Куйбышевского района

Новосибирской области 

от 26.09.2012 № 694

ПОРЯДОК

доступа работников администрации города Куйбышева 

Куйбышевского района Новосибирской области в помещения, 

в которых ведется обработка персональных данных

1. Настоящий Порядок доступа муниципальных служащих администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (далее – Порядок) разработан в соответствии с требованиями: 

 Федерального закона от 27.07.2006  № 152 ФЗ «О персональных данных», Постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008  № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», Постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012  № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» и другими нормативными правовыми актами.

2. Целью настоящего Порядка является исключение несанкционированного доступа к персональным данным субъектов персональных данных в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее - Администрации).

3. Обеспечение безопасности персональных данных от уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных достигается, в том числе, установленным порядком  доступа в помещения, где обрабатываются персональные данные в информационной системе персональных данных и без использования средств автоматизации. 

4. Для помещений, в которых обрабатываются персональные данные, организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, а также исключается возможность неконтролируемого проникновения и пребывания в этих помещениях посторонних лиц.

5. В помещения, где размещены технические средства, позволяющие осуществлять обработку персональных данных, а также хранятся носители информации, допускаются только  работники и должностные лица администрации, получившие доступ к персональным данным.

5.1. Доступ в помещения, в которых ведется обработка персональных данных предоставляется:

лицу, ответственному за организацию обработки персональных данных;

сотрудникам, осуществляющим обработку персональных данных;

иным лицам, в случае необходимости, по согласованию с ответственным за организацию обработки персональных данных.

5.2. Нахождение в помещениях, в которых ведется обработка персональных данных лиц, не являющихся работниками и должностными лицами администрации, получившими доступ к персональным данным, возможно только в присутствии работников или должностных лиц администрации, получивших доступ к персональным данным на время, ограниченное необходимостью решения вопросов, связанных с исполнением должностных функций и (или) осуществлением полномочий в рамках договоров, заключенных с администрацией. 

5.3. Работники и должностные лица Администрации, получившие доступ к персональным данным не должны покидать помещение, в котором ведется обработка персональных данных, оставляя в нем без присмотра посторонних лиц, включая работников Администрации, не уполномоченных на обработку персональных данных.

6. В нерабочее время, после окончания рабочего дня помещения, в которых ведется обработка персональных данных, хранятся документы, содержащиеся персональные данные, закрываются на ключ.

7. Помещения, в которых ведется работа и хранятся в нерабочее время документы, содержащие конфиденциальную информацию, в том числе персональные данные, должно исключать возможность бесконтрольного проникновения в них посторонних и гарантировать сохранность документов.

8. Внутренняя планировка и расположение рабочих мест должны способствовать выполнению работы в условиях, предусматривающих обеспечение персональной ответственности работников за сохранность доверенных им документов, в которых содержится конфиденциальная информация, в том числе персональные данные.

9. Внутренний контроль за соблюдением порядка доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, проводится лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных. 

Утверждены 

Постановлением администрации

города Куйбышева Куйбышевского района

Новосибирской области 

от 26.09.2012 № 694

ПЕРЕЧЕНЬ

информационных систем персональных данных в 

администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области 

Информационная система «СБиС++»                                             (Кс__)

Информационная система МАИС                                                   (Кс__)

Система «Банк-Клиент»

Система «1С Бухгалтерия»

Система «Spu orb»

Система «Налогоплательщик»

Система «СЭД»

Утвержден 

Постановлением администрации

города Куйбышева Куйбышевского района

Новосибирской области 

от 26.09.2012 № 694

Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области

1. В целях реализации трудовых отношений в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области обрабатываются следующие персональные данные:

фамилия, имя, отчество;

дата, месяц, год рождения;

место рождения;

паспортные данные или иного документа, удостоверяющего личность гражданина;

место регистрации и фактического проживания гражданина;

номер телефона;

сведения об образовании, квалификации, повышении квалификации, переподготовки, наличии специальных званий (подготовки);
сведения о трудовой деятельности, стаже, опыте работы, занимаемой должности;

сведения о составе семьи (семейное положение, наличие иждивенцев, близкие родственники);

сведения об отношении к воинской обязанности;

сведения о состоянии здоровья (в случаях установленных действующим законодательством);

сведения о доходах и обязательствах имущественного характера, в том числе членов семьи;

сведения о социальных льготах и социальном статусе;

сведения страхового полиса (добровольного) медицинского страхования;

сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

сведения страхового свидетельства государственного пенсионного образования;

фото.

      2. В целях оказания муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций   (полномочий, обязанностей) в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области обрабатываются следующие персональные данные:

                 фамилия, имя, отчество;

место регистрации и фактического проживания;

телефон;

иные паспортные данные;

адрес электронной почты;

ИНН;

СНИЛС;

иные сведения, указанные заявителем.

Утверждено 

постановлением администрации 

города Куйбышева Куйбышевского района

 Новосибирской области

от 26.09.2012 № 694   

Перечень должностей служащих 

администрации города Куйбышева Куйбышевского района

 Новосибирской области, замещение которых предусматривает 

осуществление обработки персональных данных

	Первый заместитель главы

	Заместитель главы администрации

	Аудитор ревизионной комиссии

	Главный специалист КДН

	Специалист 1 разряда  КДН

	Ведущий специалист административной комиссии

	Ведущий специалист

	Управление делами

	Управляющий делами

	Специалист 1 разряда – секретарь приемной 

	Главный специалист по кадрам 

	Главный специалист 

	Ведущий специалист 

	Управление права, экономики и имущественных отношений

	Начальник управления 

	Заместитель начальника управления- начальник отдела экономики и имущественных отношений 

	Заместитель начальника – юрист 

	Главный специалист - юрист 

	Ведущий специалист-юрист 

	Главный специалист отдела экономики и имущественных отношений

	Управления архитектуры, строительства и ЖКХ

	Начальник управления 

	Заместитель начальника управления- начальник отдела 

	Главный специалист отдела строительства 

	Заместитель начальника управления 

	Главный специалист

	Главный специалист отдела архитектуры и градостроительства 

	Ведущий специалист отдела архитектуры и градостроительства 

	Специалист 1-го разряда отдела архитектуры и градостроительства 

	Ведущий специалист  

	Специалист 1-го разряда 

	Техник 1 категории отдела архитектуры и градостроительства 

	Управления бухгалтерского учета и отчетности

	Начальник управления – главный бухгалтер 

	Главный специалист – бухгалтер 

	Отдел культуры, спорта и молодежной политики

	Начальник отдела 

	Главный специалист 

	Отдел благоустройства и муниципального контроля

	Начальник отдела 

	Ведущий специалист 

	Техник 1-й категории 

	Отдел жилищных программ

	Начальник отдела 

	Главный специалист 

	Техник 1 категории 

	Управление финансов и налоговой политики

	Начальник управления

	Заместитель начальника управления 

	Начальник отдела учета и контроля 

	Главный специалист

	


2.2. ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА от 10.08.2017 № 1273  «О внесении изменений в постановление Администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 28.04.2017 № 665 «Об утверждении Порядка предоставления субсидий юридическим лицам (за исключением субсидий государственным (муниципальным) учреждениям), индивидуальным предпринимателям, физическим лицам – производителям товаров, работ, услуг из бюджета города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.08.2017 № 1273
О внесении изменений в постановление Администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 28.04.2017 № 665 «Об утверждении Порядка предоставления субсидий юридическим лицам (за исключением субсидий государственным (муниципальным) учреждениям), индивидуальным предпринимателям, физическим лицам – производителям товаров, работ, услуг из бюджета города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области»
Руководствуясь Уставом города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

  1. Внести  в постановление Администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 28.04.2017 № 665 «Об утверждении Порядка предоставления субсидий юридическим лицам (за исключением субсидий государственным (муниципальным) учреждениям), индивидуальным предпринимателям, физическим лицам – производителям товаров, работ, услуг из бюджета города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области» следующие изменения:

1) в наименовании и пункте 1 постановления слова «государственным (муниципальным)» заменить словом «муниципальным»;

2) в наименовании и пунктах 1.1, 3.3, 3.4 порядка слова «государственным (муниципальным)» заменить словом «муниципальным»;

3) в грифах утверждения приложений № 1, 2, 3 к порядку слова «государственным (муниципальным)» заменить словом «муниципальным»;

4) в наименовании и тексте приложения № 1 к порядку слова «государственным (муниципальным)» заменить словом «муниципальным»;

5)  в наименовании раздела 2 порядка «2.Контроль за использованием субсидий» цифру «2» заменить цифрой «4»;

6) в пункте 2.1 раздела 2 порядка цифры «2.1» заменить цифрами «4.1».

           2. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном 

сайте Администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области.

Глава города Куйбышева  

Куйбышевского района

Новосибирской области                                                              А. А. Андронов

2.3. ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА от 14.11.2017 № 1801 «Об  утверждении Муниципальной целевой программы «Ликвидация несанкционированных свалок на территории муниципального образования  города Куйбышева на 2018 год»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.11.2017 № 1801
Об  утверждении Муниципальной целевой программы «Ликвидация несанкционированных свалок на территории муниципального образования  города Куйбышева на 2018 год»
	В целях повышения эффективности расходования бюджетных средств администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области, в соответствии со ст. 179  Бюджетного кодекса Российской Федерации,  со ст. 14 Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области.

ПОСТАНОВЛЯЮ:               

1. Утвердить муниципальную целевую программу «ликвидация несанкционированных свалок на территории муниципального образования  города Куйбышева на 2018 год»   (Приложение).
2.  Контроль за исполнением данного постановления  возложить на первого заместителя главы администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области Бирюкова А.Г.

Временно исполняющий полномочия

главы города Куйбышева

Куйбышевского района

Новосибирской области                                                                        В.П. Марчуков

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            Утверждено

постановлением 

администрации города Куйбышева 

Куйбышевского района 

Новосибирской области

                                                                                                                                              от  «14» ноября 2017г. № 1801

Муниципальная целевая программа 

«Ликвидация несанкционированных свалок

на территории муниципального образования города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области на 2018 год».

                                                Паспорт муниципальной целевой программы

« Ликвидация несанкционированных свалок  на территории муниципального образования города Куйбышева на 2018 год»»

Наименование Программы

Муниципальная целевая программа «Ликвидация несанкционированных свалок на территории муниципального образования, города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области на 2018 год» (далее в тексте - Программа)

Заказчик Программы

Администрация города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области 

Руководитель Программы

Администрация города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области
Разработчик Программы

Отдел архитектуры, градостроительства и муниципального контроля администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области
Цели и задачи Программы

Цель программы:

-выполнение профилактических мероприятий по очистке территорий от несанкционированных бытовых отходов от населения частного сектора;

-улучшение санитарно-эпидемиологической обстановки в городе Куйбышеве.

Задачи программы:

-благоустройство и улучшение внешнего облика города;

-установление единого порядка содержания территорий;
-привлечение к осуществлению мероприятий по благоустройству территорий физических и юридических лиц и повышение их ответственности за соблюдение чистоты и порядка; 
-усиление контроля за использованием, охраной и благоустройством территорий.
Срок реализации Программы

2018 год
Объемы финансирования Программы

Общий объем финансирования местного бюджета на реализацию Программы составляет  219026 руб.

Ожидаемые конечные результаты реализации Программы
- создание благоприятных условий для проживания и повышение уровня благоустройства территории города Куйбышева;

- улучшение санитарно-эпидемиологической обстановки в городе Куйбышеве;

- создание системного подхода к решению вопроса благоустройства города;

- воспитание у жителей города Куйбышева уважения к населенному пункту, соблюдению чистоты и порядка на придомовых территориях.

1. Характеристика проблемы

Проблема твердых бытовых отходов (далее по тексту – ТБО) на территории муниципального образования города Куйбышева в настоящее время становится все более актуальной.  Общее повышение уровня жизни населения приводит к увеличению потребления товаров и, как следствие, росту числа упаковочных материалов разового пользования, бытовой техники, пищевых отходов, что сильно сказывается на количестве ТБО. За последнее десятилетие количество отходов в виде бытовых отходов  резко возросло. Ежегодно на территории города Куйбышева образуется около 55 тыс. м3 ТБО, которые при неправильном и несвоевременном удалении и обезвреживании могут серьезно загрязнить окружающую среду. 

Действующая в городе Куйбышеве система сбора ТБО основана на сборе отходов, образующихся в результате жизнедеятельности населения, в контейнеры, которые опорожняются в мусоровозы и вывозятся специализированной организацией по установленному графику вывоза на полигон ТБО города Куйбышева. 

Однако, в городе Куйбышеве существуют организации, индивидуальные предприниматели и жители города, которые вывозят бытовые отходы и мусор без контроля специализированной организации. 

Отсутствие  контроля за вывозом отходов населением, организациями и индивидуальными предпринимателями ведет к беспорядочному заполнению территории свалок и образованию несанкционированных свалок. 

Низкая культура населения в сфере обращения с отходами также приводит к тому, что и населенный пункт, и прилегающие к нему земли захламляются бытовыми отходами.

Не разработана система  сбора и вывоза крупногабаритных отходов (КГО), отсутствуют специальные площадки для сбора КГО. В результате КГО также складируются в местах остановки мусоровозов, однако из-за отсутствия специальной для его вывоза техники, КГО образуют во дворах в течение долгого периода времени несанкционированные свалки, куда жители не забывают добавлять свою лепту в виде бытового мусора. Наличие больших объемов ветхого и аварийного жилья обуславливают проблему размещения отходов строительства и сноса. Утилизация таких отходов осуществляется неорганизованно, зачастую на несанкционированных свалках. 

Количество ликвидированных несанкционированных свалок за  2017 год приведены в таблице 1.

Таблица 1

№ п/п

Наименование   бюджета

Количество ликвидированных несанкционированных свалок

Общая сумма средств на ликвидацию несанкционированных свалок, (руб.)

кол-во 

(шт.)

Площадь

(м2 )

Объем (куб.м.)

1

Средства выделены с 

Муниципального бюджета

5

855.4

181.67

45708

От несанкционированных свалок существует постоянная угроза лесных пожаров, в результате которых   в атмосферный воздух  выбрасываются  загрязняющие вещества (оксид углерода, оксиды азота, сернистый ангидрид, сажа и твердые частицы).

2. Основные цели, задачи, сроки исполнения Программы.

Целями программы являются:

-выполнение профилактических мероприятий по очистке территорий от несанкционированных бытовых отходов от населения частного сектора;

-улучшение санитарно-эпидемиологической обстановки в городе Куйбышеве.

К задачам программы относятся:

- благоустройство и улучшение внешнего облика города Куйбышева;

- установление единого порядка содержания территорий;

- привлечение к осуществлению мероприятий по благоустройству территорий физических и юридических лиц и повышение их ответственности за соблюдение чистоты и порядка; 

- усиление контроля за использованием, охраной и благоустройством территорий.

Срок реализации программы 2018 год.

3. Мероприятия программы:

К основным программным мероприятиям следует отнести:

1. Контроль за несанкционированными свалками и создание условий, исключающих возможность их появления.

2. Осуществление ликвидации наиболее крупных несанкционированных свалок на территории города Куйбышева (табл.2).
3. Информационное обеспечение населения (памятки, брошюры, банеры).

Таблица 2

№ п/п

Наименование улицы

2018 год

Количество несанкционированных свалок

Площадь  (м2)

Объём (м3)

1

В районе снегоотвала

8744

652.2

2

В районе 

ул. Кулагина

400

66.7

4. Механизм реализации программных мероприятий

Исполнитель мероприятий программы определяется:  по итогам торгов.

Подрядчики для выполнения отдельных мероприятий Программы определяются на конкурсной основе в соответствии с Федеральным законом от 21.07.2005г. № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказания услуг для государственных и муниципальных нужд».

5. Объем и источники финансирования.

Общий объем финансирования на реализацию Программы составит:
                                                                

          Таблица 3

 №п/п

Мероприятие программы

Источник финансирования

Объем финансирования

( руб.)

2018 год

Ликвидация несанкционированных свалок на территории города Куйбышева

средства местного бюджета 

219026

Всего:

219026

6. Ожидаемые результаты реализации Программы.

1. Создание благоприятных условий, для проживания и повышение уровня благоустройства территорий  города Куйбышева.

2. Улучшение санитарно-эпидемиологической обстановки в городе Куйбышеве.

3. Создание системного подхода к решению вопроса благоустройства города.

4. Воспитание у жителей города Куйбышева уважения к населенному пункту,       соблюдению чистоты и порядка на придомовых территориях.


	

	

	

	


2.4. ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА от 20.11.2017 № 1834 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков в собственность бесплатно, утвержденный постановлением администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 21.09.2017 № 1487»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.11.2017 № 1834
О внесении изменений в административный регламент

  предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков в собственность бесплатно, утвержденный постановлением администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 21.09.2017 № 1487
Рассмотрев экспертное заключение управления законопроектных работ и ведения регистра министерства юстиции Новосибирской области от 01.11.2017 N 6549-4-04/9, в целях приведения в соответствие с федеральным законодательством, требованиями юридико-технического оформления административного регламента  предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков в собственность бесплатно, утвержденного постановлением администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 21.09.2017 N 1487 администрация города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


  1. Внести в административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков в собственность бесплатно, утвержденный постановлением администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 21.09.2017 № 1487 следующие изменения:


1.1. Абзац десятый пункта 2.16.3 исключить;


1.2. В пункте 2.5 слова «О государственном кадастре недвижимости» заменить словами «О кадастровой деятельности»;


1.3. В подпункте 23 пункта 2.9.2 слова «№ 221-ФЗ» заменить словами «О государственной регистрации недвижимости»;


1.4. По тексту Приложения № 2 слова «Единый государственный реестр прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП)» заменить словами «Единый государственный реестр недвижимости (ЕГРН)»;


1.5. По тексту Приложения №2 слова «Кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке» исключить.


          2. Опубликовать постановление в Бюллетене органов местного самоуправления города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области.

         3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 

Временно исполняющий обязанности

Главы города Куйбышева

Куйбышевского района

Новосибирской области




    
А.Г.Бирюков

2.5. ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА от 20.11.2017 № 1835 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги по продаже земельных участков без проведения торгов, утвержденный постановлением администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 22.09.2017 № 1495»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

20.11.2017 № 1835
О внесении изменений в административный регламент

  предоставления муниципальной услуги по продаже земельных участков без проведения торгов, утвержденный постановлением администрации города Куйбышева 

Куйбышевского района Новосибирской области от 22.09.2017 № 1495
Рассмотрев экспертное заключение управления законопроектных работ и ведения регистра министерства юстиции Новосибирской области от 01.11.2017 N 6547-4-04/9, в целях приведения в соответствие с федеральным законодательством, требованиями юридико-технического оформления административного регламента  предоставления муниципальной услуги по продаже земельных участков без проведения торгов, утвержденного постановлением администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 22.09.2017 N 1495 администрация города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


  1. Внести в административный регламент предоставления муниципальной услуги по продаже земельных участков без проведения торгов, утвержденный постановлением администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 22.09.2017 № 1495 следующие изменения:


1.1. Абзац десятый пункта 2.16.3 исключить;


1.2. В подпункте 9 пункта 1.2 слова «надлежащего использования» заменить словами «отсутствия у уполномоченного органа информации о выявленных в рамках государственного земельного надзора и неустраненных нарушениях законодательства Российской Федерации при использовании»;


1.3. В пункте 2.5 слова «О государственном кадастре недвижимости» заменить словами «О кадастровой деятельности»;


1.4. В подпункте 23 пункта 2.9.2 слова «№ 221-ФЗ» заменить словами «О государственной регистрации недвижимости»;


1.5. По тексту Приложения №2 слова «Единый государственный реестр прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП)» заменить словами «Единый государственный реестр недвижимости (ЕГРН)»;


1.6. По тексту Приложения №2 слова «Кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке» исключить.


2. Опубликовать постановление в Бюллетене органов местного самоуправления города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области.

         3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 

Временно исполняющий обязанности

Главы города Куйбышева

Куйбышевского района

Новосибирской области




      
      А.Г.Бирюков

2.6. ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА от 20.11.2017 № 1836 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, утвержденный постановлением администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 21.09.2017 № 1492»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
20.11.2017 № 1836
О внесении изменений в административный регламент

  предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, утвержденный постановлением администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 21.09.2017 № 1492
Рассмотрев экспертное заключение управления законопроектных работ и ведения регистра министерства юстиции Новосибирской области от 01.11.2017 N 6548-4-04/9, в целях приведения в соответствие с федеральным законодательством, требованиями юридико-технического оформления административного регламента  предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, утвержденного постановлением администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 21.09.2017 № 1492 администрация города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


  1. Внести в административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению земельных участков в постоянное (бессрочное) пользование, утвержденный постановлением администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 21.09.2017 № 1492 следующие изменения:


1.1. Абзац десятый пункта 2.16.3 исключить;


1.2. В пункте 2.5 слова «О государственном кадастре недвижимости» заменить словами «О кадастровой деятельности»;


1.3. В пункте 2.5 слова «Законом Новосибирской области от 14.04.2003 № 108-ОЗ «Об использовании земель на территории Новосибирской области» (Ведомости Новосибирского областного Совета депутатов, 2003 № 16);» заменить словами «Законом Новосибирской области от 05.12.2016 № 112-ОЗ «Об отдельных вопросах регулирования земельных отношений на территории Новосибирской области»;


1.4. В подпункте 22 пункта 2.9.2 слова «№ 221-ФЗ» заменить словами «О государственной регистрации недвижимости»;


1.5. Подпункт 1 пункта 2.6.2 исключить;


1.6. В пункте 2.6.2 слова «Единый государственный реестр прав на недвижимое имущество и сделок с ним (ЕГРП)» заменить словами «Единый государственный реестр недвижимости (ЕГРН)».


2. Опубликовать постановление в Бюллетене органов местного самоуправления города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области.

         3. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой. 

Временно исполняющий обязанности

Главы города Куйбышева

Куйбышевского района

Новосибирской области




      
      А.Г.Бирюков

2.7. ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА от 22.11.2017 № 1860 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления  муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам адресации, утверждённый постановлением администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 18.10.2017 № 1657»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22.11.2017 № 1860
О внесении изменений в Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию 

адресов объектам адресации, утверждённый постановлением 

администрации города Куйбышева Куйбышевского района 
Новосибирской области от 18.10.2017 № 1657
Руководствуясь Постановлением Правительства РФ от 19.11.2014 № 1221 «Об утверждении Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов», администрация города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. В Административный регламент предоставления муниципальной услуги по присвоению, изменению и аннулированию адресов объектам адресации, утверждённый постановлением администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 18.10.2017 № 1657, внести следующие изменения:

1.1. в подпункте 3.3.4 пункта 3.3 слова «18 рабочих дней» заменить словами «11 (одиннадцать) рабочих дней»;

1.2. в подпункте 3.4.6 пункта 3.4 слова «4 (четыре) рабочих дня» заменить словами «11(одиннадцать) рабочих дней».

2. 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 на официальном сайте администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области. 

3. Контроль за исполнением постановления возложить на Бирюкова А.Г. первого заместителя главы администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области.

Временно исполняющий полномочия 

Главы города Куйбышева 

Куйбышевского района 

Новосибирской области                                                        А.А.Андронов
2.8. ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА от 22.11.2017 № 1863 «Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги по предоставлению служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22.11.2017 № 1863
Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда

В целях приведения в соответствие с действующим законодательством,  повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги по предоставлению служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда, 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, администрация города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (далее - Административный регламент).

2. Отделу жилищных программ администрации города Куйбышева (Епифанцева Н.Г.) обеспечить предоставление муниципальной услуги по предоставлению служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда 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 утратившими силу:

- постановление администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 13.08.2013 № 900 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению служебных жилых помещений»;

- постановления администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 16.10.2017 № 1642, от 26.05.2017 № 884, от 14.03.2014 № 273  «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению служебных жилых помещений».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Временно исполняющий полномочия

главы города Куйбышева

Куйбышевского района 

Новосибирской области                                                                 А.Г.Бирюков

Утвержден

постановлением

администрации города 

Куйбышева Куйбышевского района

Новосибирской области

 22.11.2017 №  1863

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ СЛУЖЕБНЫХ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО СПЕЦИАЛИЗИРОВАННОГО 

ЖИЛИЩНОГО ФОНДА

I.Общие положения

Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда (далее - муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в 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, состоящие в трудовых отношениях с органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями, а так же в связи с избранием на выборные должности в органы местного масоуправления (далее - заявители).

Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги

1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- отделом жилищных программ администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – отдел жилищных программ):

· по телефонам отдела жилищных программ;

· посредством почтовой связи;

· при личном обращении в отдел жилищных программ;

· по электронной почте;

· на официальном интернет-сайте администрации города Куйбышева http://kainsk-today.ru;

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

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ) по адресу www.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 её предоставления на ЕПГУ, используя сервис «Личный кабинет» (при регистрации заявителя на указанном портале).

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 приёма граждан,   на ЕПГУ, в МФЦ 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 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, 

ее 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 отдела жилищных программ администрации города Куйбышева, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги: 632387, Новосибирская область, город Куйбышев, ул. Краскома, 37

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

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

пятница: с 8-00 до 12-00  с 13-00 до 16-00;

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 12-00  с 13-00 до 16-00;

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 МФЦ.

Адрес местонахождения филиала МФЦ: 632387, Новосибирская область, г.Куйбышев, ул. К.Либкнехта, 1.

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

понедельник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 18.00;

вторник с 8.00 до 20.00, суббота 9.00 до 14.00  без перерыва на обед,  выходной воскресенье.

Сведения о контактных телефонах и графика работы филиала МФЦ размещаются на официальном сайте МФЦ – www.mfc-nso.ru, на стендах МФЦ, а также указанные сведения можно получить по телефону единой справочной службы МФЦ – 052.

2) с межмуниципальным  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
08.30-17.30

Вторник 
08.30-17.30

Среда
            08.30-17.30

Четверг   
08.30-17.30

Пятница
            08.30-14.30

Обед по скользящему графику 48 минут

Справочные телефоны структурных подразделений администрации,

организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

14.  Отдел жилищных программ: 8(38362) 51-390;

       МФЦ: 8(38362) 70-041; единая справочная служба МФЦ – 052.

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

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: http://kainsk-today.ru;

 МФЦ: www.mfc-nso.ru

 Межмуниципальный  Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: 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;

      МФЦ: e-mail: mfc@mfc-nso.ru
      Межмуниципальный  Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: ki@54upr.rosreestr.ru

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 на ЕПГУ
 17. Информационные стенды оборудуются в здании администрации, МФЦ.

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, на официальном сайте МФЦ (www.mfc-nso.ru), а так же на ЕПГУ (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

19.  Наименование муниципальной услуги: предоставление служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда. 

Наименование органа (учреждения, организации), 

предоставляющего муниципальную услугу
20. Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация города Куйбышева.

 Процедура предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

- отделом жилищных программ администрации.

- МФЦ.

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

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

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу результата предоставления муниципальной услуги осуществляют специалист Администрации, специалист Отдела жилищных программ, оператор МФЦ (в соответствии с выбором заявителя способа подачи заявления и прилагаемых к нему документов).
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   договора   найма служебного жилого помещения;

2) отказ в  предоставлении служебного жилого помещения.

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)  календарных дней со дня обращения за муниципальной услугой.

24. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрен.

25. Указанный в пункте 23 административного регламента срок включает срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

В случае предоставления заявителем заявления и необходимых документов через МФЦ срок принятия решения о заключении договора  найма служебного жилого помещения  или об отказе в заключении   договора  найма  служебного жилого помещения исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в администрацию.

В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, срок начала предоставления муниципальной услуги определяется датой подачи запроса в электронной форме (посредством личного кабинета ЕПГУ).

         В течение трех рабочих дней со дня принятия решения администрацией выдается или направляется заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения. В случае представления заявителем заявления через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации ("Российская газета", 1993 г., N 237);

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 2006, N 19, ст. 2060, "Российская газета", 05.05.2006, N 95, "Парламентская газета", 11.05.2006, N 70-71);

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (текст Федерального закона опубликован в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета, 08.10.2003, N 186, "Российская газета", 08.10.2003, N 202);

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (текст Федерального закона опубликован в изданиях: "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179, "Российская газета", 30.07.2010, N 168);

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ ("Собрание законодательства Российской Федерации", 3 января 2005, N 1);

Федеральным законом "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" от 29.12.2004 N 189-ФЗ (опубликован в "Собрании законодательства РФ" от 03.01.2005 N 1 (ч. 1), ст. 15, в "Российской газете" от 12.01.2005 N 1, в "Парламентской газете" от 15.01.2005 N 7-8);

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" ("Российская газета", N 4849 от 13.02.2009);

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 13 июля 2015 года N 218-ФЗ "О государственной регистрации  недвижимости" (в ред. от 03.07.2016);

Федеральным законом от 19.12.2016 № 433-ФЗ «О внесении изменений в ст. 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Уставом города Куйбышева Куйбышевского района  Новосибирской области от 18.12.2002.

Положением «О порядке управления и распоряжения муниципальным жилищным фондом города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области», утвержденного Решением Совета депутатов города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области третьего созыва от 27.04.2016 № 622.

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.  Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1. заявление о предоставлении служебного жилого помещения (по форме согласно приложению 1);   

2. документ, удостоверяющий личность  заявителя и членов семьи (копия);                                                      

3. выписка из домовой книги по месту жительства заявителя и членов его семьи;

4. справка о составе семьи;

5. перечень членов семьи и документы, подтверждающие их отнесение к таковым (свидетельство о регистрации брака, свидетельство о рождении, свидетельство об установлении отцовства, свидетельство об усыновлении (удочерении), свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации; свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык) - копии;

6. трудовая книжка или договор, подтверждающий трудовые отношения (копия);

7. документы, подтверждающие избрание на выборную должность;

8. выписка из Единого государственного реестра недвижимости, о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости за последние пять лет на момент обращения на гражданина и членов его семьи;

9. согласия на обработку персональных данных заявителя и членов его семьи.

В случае если документы подает представитель заявителя, дополнительно представляются:

- документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия);

- надлежащим образом заверенная доверенность (копия).

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

Перечень необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги документов, представляемых лично заявителем. Указанные документы представляются заявителем в копиях и оригиналах, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю:

документ, удостоверяющий личность заявителя (копия);

27.1. В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращением за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

27.2. В случае подачи заявления в соответствии с подпунктом 4 пункта 27 представляется решение органа опеки и попечительства о назначении опекуна.

27.3. В случае, если документы, предусмотренные подпунктом 9  пункта 27, не представлены гражданином, администрация города Куйбышева запрашивает необходимую информацию в соответствующих органах и организациях в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

28. Перечисленные в пункте 27 административного регламента документы подаются заявителем или его уполномоченным представителем одним из следующих способов:

- непосредственно в Администрацию или оператору МФЦ на бумажном носителе;

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

- посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ.

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 недвижимости, о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости за последние пять лет на момент обращения (на гражданина и членов его семьи);

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:  

            1) заявитель, являющийся гражданином, либо лицо, представитель гражданина не предъявил документ, удостоверяющий его личность;

2) отсутствует согласие на обработку персональных данных лица, не являющегося заявителем, в случае необходимости обработки персональных данных указанного лица.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

  32. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) несоответствие документов, представленных заявителем, требованиям пункта 27 административного регламента;

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

в) отсутствие у заявителей права на получение муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

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. Предоставление услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги по заключению договоров социального найма с гражданами, осуществившими обмен жилыми помещениями   муниципального жилищного фонда социального использования, не требуется.

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 (пятнадцати) 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. Регистрация запроса осуществляется: 

- при подаче непосредственно в администрацию города Куйбышева на бумажном носителе – в течение одного рабочего дня;

- при направлении запроса заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении – не позднее рабочего дня, следующего за днем получения письма; 

- при направлении запроса в электронной форме через личный кабинет на ЕПГУ – не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и пакета документов в администрацию города Куйбышева.

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, МФЦ, 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, МФЦ, на ЕПГУ;
5) возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде с помощью ЕПГУ.

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 заявитель взаимодействует с сотрудником Администрации не более 2 (двух) раз, продолжительность каждого взаимодействия составляет не более 30 (тридцати) минут.

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. Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ. Иные требования для предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ отсутствуют. Запись на прием в МФЦ для подачи запроса возможно посредством официального сайта МФЦ (www.mfc-nso.ru), по телефону единой справочной службы МФЦ – 052, в терминале электронной очереди в МФЦ, лично при обращении в МФЦ у администратора зала.

46. В случае предоставления муниципальной услуги в МФЦ 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 МФЦ. Срок предоставления муниципальной услуги в Многофункциональном центре не должен превышать срока, определенного законодательством для предоставления муниципальной услуги. 

47.При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ заявителю обеспечивается:

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

2) формирование заявления в электронной форме;

3) прием и регистрация администрацией города Куйбышева (далее Администрации) заявления и пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги в личном кабинете ЕПГУ;

5) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;

6) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

48. Возможность формирования заявления в электронной форме посредством ЕПГУ предоставляется только заявителям, зарегистрировавшим личный кабинет ЕПГУ.

Если заявитель не зарегистрирован на ЕПГУ в качестве пользователя, то ему необходимо пройти процедуру регистрации личного кабинета в соответствии с правилами регистрации на ЕПГУ.

Для формирования заявления посредством ЕПГУ заявителю необходимо:

1) авторизоваться на ЕПГУ (войти в личный кабинет);

2) из списка муниципальных услуг выбрать соответствующую муниципальную услугу;

3) нажатием кнопки «Получить услугу» инициализировать операцию по заполнению электронной формы заявления;

4) заполнить электронную форму заявления, внести в личный кабинет сведения и электронные образы документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

5) отправить электронную форму заявления и пакет документов в Администрацию.

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью. Электронные копии документов подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

При несоблюдении требований к электронной подписи заявитель предъявляет оригиналы указанных документов для сличения при личной явке в Администрацию только в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

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

49. Предоставление муниципальной услуги по предоставлению служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда 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 заявителю 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

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

Специалист управления делами:

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

устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в приеме документов (в случае наличия оснований для отказа в приеме документов сотрудник по приему документов прекращает процедуру приема документов и возвращает заявителю заявление и документы с обоснованием причины отказа);

сверяет представленные заявителем копии документов с оригиналами;

принимает заявление и документы;

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

принятое заявление регистрируется в межведомственной автоматизированной информационной системе  (далее – МАИС), используемой администрацией для предоставления муниципальных услуг.

51. В случае представления документов в МФЦ, сотрудник МФЦ осуществляет процедуру приема документов в соответствии с пунктом 50 административного регламента. Принятые документы сотрудник МФЦ регистрирует в установленном порядке, размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «Центр приема государственных услуг» и направляет для рассмотрения в администрацию. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в администрацию курьером МФЦ в порядке, определенном соглашением между МФЦ и администрацией.

Сотрудник управления делами администрации города Куйбышева, ответственный за прием и регистрацию документов в МАИС, принимает направленные сотрудником МФЦ документы. Документы, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие документы, представленные заявителем в администрацию.

52. В случае направления документов в электронной форме посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации сотрудником управления делами администрации города Куйбышева электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Сотрудник управления делами администрации города Куйбышева, ответственный за прием и регистрацию документов, поданных в форме электронного документа, в течение 1 (одного) рабочего дня осуществляет следующие действия:

находит в МАИСе соответствующее заявление (в случае поступления документов посредством ЕПГУ);

оформляет документы заявителя на бумажном носителе;

осуществляет действия, установленные пунктом 50 административного регламента.

Не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня представления заявления, поступившего в электронной форме с нарушением требований, установленных пунктом 38 административного регламента, сотрудник управления делами направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление об отказе в приеме документов с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

53. В случае направления заявления и пакета документов по почте в адрес Администрации специалист управления делами отправляет заявителю уведомление о получении заявления и пакета документов, в котором указывается регистрационный номер и дата регистрации заявления. Специалист управления делами  вносит данные в МАИС в соответствии с принятым заявлением и пакетом документов, а также сканированные копии представленных заявителем документов.

54. Результатом административной процедуры является прием и регистрация представленного заявителем заявления.

55. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 1 (одного) рабочего дня.

Проверка сведений, представленных заявителем

56. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление документов, представленных заявителем, специалисту отдела жилищных программ, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

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

запрашивает выписки из Единого государственного реестра недвижимости, о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости за последние пять лет на момент обращения (на гражданина и членов его семьи).

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.

57. При отсутствии технической возможности направления межведомственных запросов в электронной форме межведомственные запросы формируются на бумажном носителе в соответствии с требованиями статьи 7.2. Федерального закона № 210-ФЗ и направляются почтовым сообщением или курьером.

58. Специалист отдела жилищных программ, 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 пунктом 31 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. 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.

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

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

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

61. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о  предоставлении служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда и заключении договоров  найма служебного жилого помещения (об отказе в  предоставлении служебного жилого помещения) муниципальной услуги является установление наличия или отсутствия права у заявителя на получение муниципальной услуги.

Рассмотрение заявлений граждан о предоставлении служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда осуществляется специалистом отдела жилищных программ.

При установлении наличия права у заявителя на получение муниципальной услуги гражданину  выдается   договор  найма служебного  жилого помещения.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных п. 32 административного регламента, специалист отдела жилищных программ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 (трех) рабочих дней осуществляет подготовку уведомления администрации города Куйбышева об отказе в предоставлении служебного жилого помещения муниципального специализированного жилищного фонда.. 

62. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка постановления о предоставлении служебного жилого помещения  и   договора найма служебного жилого помещения    или уведомление об отказе в  предоставлении служебного жилого помещения.

Договор найма служебного жилого помещения заключается на период трудовых отношений или на период действия выборной должности. 

Прекращение трудовых отношений либо пребывания на муниципальной службе или на выборной должности, а также увольнение со службы является основанием прекращения договора найма служебного жилого помещения. 

63. Максимальный срок выполнения административной процедуры - не более 16 календарных дней со дня установления наличия (отсутствия) у заявителя права на получение муниципальной услуги.

Выдача заявителю результата муниципальной услуги

64. Основанием для начала исполнения административной процедуры по выдаче результата  является подписание Главой города Куйбышева    постановления о предоставлении служебного жилого помещения  и заключение   договора найма   служебного жилого помещения  или  уведомления об отказе в  предоставлении служебного жилого помещения.

Согласованные с начальником Отдела жилищных программ постановление о предоставлении служебного жилого помещения  и договор  найма  служебного жилого помещения в 2-х экземплярах  на бумажном носителе или уведомление об отказе в  предоставлении служебного жилого помещения передаются Главе на подпись. 

Глава города Куйбышева подписывает   постановление  и  договор  найма служебного  жилого помещения  в двух экземплярах  или уведомление  об отказе  в течение 1 (одного) дня.

Сотрудник администрации, ответственный за направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги, сканирует подписанный результат предоставления муниципальной услуги в МАИС.

65. В случае принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги результат направляется заявителю указанным в заявлении способом.

В случае если заявитель обратился за получением услуги  в МФЦ, заявитель должен явиться за результатом предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

Специалист управления делами направляет подготовленные документы оператору МФЦ  на бумажном носителе и в электронном виде посредством МАИС в установленном порядке. Оператор МФЦ осуществляет выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

66. В случае направления заявления и документов в электронной форме через ЕПГУ  результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в личный кабинет на ЕПГУ.

По желанию заявителя специалист выдаёт результат предоставления муниципальной услуги лично обратившемуся за услугой, либо отправляет документ почтой.

67. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 (трёх) рабочих дней.

В том случае, если заявитель или его представитель в назначенное время не является для 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

68. 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

69. 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.

70. 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

71. 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.

72. 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

73. 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

74. 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

75. 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

76. 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

77. Жалоба подается в управление делами администрации города Куйбышева в письменной форме, в том числе при личном приеме Главой города заявителя, или в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством официального сайта Администрации, ЕПГУ. 

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

78. 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.

79. 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.

80. 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)».

81. 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.

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

83. 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.

84. 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.

85. 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

86. 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.

87. 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

88. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы

89. 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.

90. 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.

91. 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.

92. 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.

93. 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.

94. 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.

95. 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

96. 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

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

Способы информирования заявителей о порядке

подачи и рассмотрения жалобы

98. 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 предоставлению служебных жилых помещений

муниципального специализированного жилищного фонда 

                                                     Главе города Куйбышева Куйбышевского

                                                     района Новосибирской области

                                                     от __________________________________,

                                                                                 (Ф.И.О гражданина)

                                                     проживающего по адресу:

                                                     ______________________________________

                                                                               (адрес места жительства)

                                                              Тел:____________________________________

заявление.

       Прошу Вас предоставить мне, работнику муниципального учреждения  ________________________________________________________________,

  служебное жилое помещение специализированного жилого фонда муниципального образования, в связи с отсутствием жилья по месту работы.

       __________________________                                                        ______________________

                   (дата)                                                                              (подпись)

Приложение 2

к Административному регламенту

                          предоставления муниципальной услуги

                         по предоставлению служебных помещений

муниципального специализированного жилищного фонда

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 найма служебного жилого помещения
	
	Отказ в предоставлении служебного жилого помещения


2.9. ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА от 22.11.2017 № 1864 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по заключению договоров социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22.11.2017 № 1864
Об утверждении административного регламента предоставления

муниципальной услуги по заключению договоров социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера
       В целях приведения в соответствие с действующим законодательством,  повышения доступности и качества предоставления муниципальной услуги по заключению договоров социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера, 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 (предоставления муниципальных услуг),   утверждённым постановлением администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 13.12.2012 № 998,  администрация города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги  по заключению договоров социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера (далее - Административный регламент).

2. Отделу жилищных программ администрации города Куйбышева (Епифанцева Н.Г.) обеспечить предоставление муниципальной услуги по заключению договоров социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера 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 утратившими силу постановление администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 11.04.2012 № 248 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по заключению договоров социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Временно исполняющий полномочия  

главы города Куйбышева   

Куйбышевского района

Новосибирской области                                                                       А.Г.Бирюков

УТВЕРЖДЁН

постановлением 

администрации города Куйбышева 

Куйбышевского района 

Новосибирской области

от 22.11.2017 №1864 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги по заключению договора социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном
фонде социального использования на основании ордера

1. Общие положения


               Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по заключению договора социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера (далее - муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в 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

 Муниципальная услуга предоставляется гражданам, проживающим в жилом помещении муниципального жилищного фонда социального использования на основании ордера на жилое помещение и желающим заключить договор социального найма в отношении занимаемого жилого помещения (далее - заявитель). 

Требования к порядку информирования 

о предоставлении муниципальной услуги

2. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

- отделом жилищных программ администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее – отдел жилищных программ):

· по телефонам отдела жилищных программ;

· посредством почтовой связи;

· при личном обращении в отдел жилищных программ;

· по электронной почте;

- на официальном интернет-сайте администрации города Куйбышева http://kainsk-today.ru;

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

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ) по адресу www.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 её предоставления на ЕПГУ, используя сервис «Личный кабинет» (при регистрации заявителя на указанном портале).

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 приёма граждан,   на ЕПГУ, в МФЦ 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 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.

 Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не более 10 минут.

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 отдела жилищных программ администрации города Куйбышева, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги: 632387, Новосибирская область, город Куйбышев, ул. Краскома, 37

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

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

пятница: с 8-00 до 12-00  с 13-00 до 16-00;

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 12-00  с 13-00 до 16-00;

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 МФЦ.

Адрес местонахождения филиала МФЦ: 632387, Новосибирская область, г.Куйбышев, ул. К.Либкнехта, 1.

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

понедельник, среда, четверг, пятница с 8.00 до 18.00;

вторник с 8.00 до 20.00, суббота 9.00 до 14.00  без перерыва на обед,  выходной воскресенье.

Сведения о контактных телефонах и графика работы филиала МФЦ размещаются на официальном сайте МФЦ – www.mfc-nso.ru, на стендах МФЦ, а также указанные сведения можно получить по телефону единой справочной службы МФЦ – 052.

2) с межмуниципальным  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
08.30-17.30

Вторник 
08.30-17.30

Среда
            08.30-17.30

Четверг   
08.30-17.30

Пятница
            08.30-14.30

Обед по скользящему графику 48 минут

Справочные телефоны структурных подразделений администрации,

организаций участвующих в предоставлении муниципальной услуги

14.  Отдел жилищных программ: 8(38362) 51-390; 

       МФЦ: 8(38362) 70-041; единая справочная служба МФЦ – 052.

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

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: http://kainsk-today.ru;

 МФЦ: www.mfc-nso.ru

 Межмуниципальный  Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: 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;

      МФЦ: e-mail: mfc@mfc-nso.ru
      Межмуниципальный  Куйбышевский отдел Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области: ki@54upr.rosreestr.ru

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 на ЕПГУ

 17. Информационные стенды оборудуются в здании администрации, МФЦ.

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, на официальном сайте МФЦ (www.mfc-nso.ru), а так же на ЕПГУ (www.gosuslugi.ru) и обновляется по мере ее изменения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

19. Наименование муниципальной услуги: 

заключение договора социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера.


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) МФЦ.

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

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

Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу результата предоставления муниципальной услуги осуществляют специалист Администрации, специалист Отдела, оператор МФЦ (в соответствии с выбором заявителя способа подачи заявления и прилагаемых к нему документов).

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: 

-заключение договора социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера (далее - договор); 

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

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

24. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрен.

25. Указанный в пункте 23 административного регламента срок включает срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

В случае представления заявителем заявления и необходимых документов через МФЦ срок принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в администрацию.

В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, срок начала предоставления муниципальной услуги определяется датой подачи запроса в электронной форме (посредством личного кабинета ЕПГУ).

В течение трех рабочих дней со дня принятия решения администрацией выдается или направляется заявителю документ, подтверждающий принятие такого решения. В случае представления заявителем заявления через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.


26. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации // "Российская газета", 1993 г., N 237;

Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 N 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", 03.01.2005, N 1;

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" // "Собрание законодательства Российской Федерации", 2003, N 40;

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" // "Российская газета", 30.07.2010, N 168;

Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" // "Российская газета", 13.02.2009, N 4849;

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" // "Российская газета", 29.07.2006, N 165;

Федеральным законом от 13.07.2015 N 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости" // "Собрание законодательства РФ", 20.07.2015, N 29 (часть I), ст. 4344;

Федеральным законом от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" ("Российская газета", 2011, N 75; "Собрание законодательства Российской Федерации", 2011, N 27);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 N 697 "О единой системе межведомственного электронного взаимодействия" ("Собрание законодательства Российской Федерации", 2010, N 38, ст. 4823);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", 2012, N 148);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг" ("Российская газета", 2012, N 200);

Уставом города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от 18.12.2002 г.

27. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

27.1. Перечень необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги документов, подлежащих представлению заявителем:

а) заявление (приложение 1); 
б) документ, удостоверяющий личность заявителя;

в) документ, подтверждающий полномочия представителя (если заявление подано гражданином через представителя);

г) документы, удостоверяющие личность членов семьи заявителя;

д) поэтажный план и экспликация жилого помещения, выданные организацией технической инвентаризации;

е) выписка из финансового лицевого счета на занимаемое жилое помещение;

ж) документы, подтверждающие согласие родителей (усыновителей), попечителей и органов опеки и попечительства, в случае если в жилом помещении проживают исключительно несовершеннолетние в возрасте от 14 до 18 лет;

з) согласие на обработку персональных данных лица, не являющегося заявителем, или его законного представителя в случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных указанного лица и если в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица.

В случае признания нанимателем жилого помещения дееспособного члена семьи, в том числе вместо умершего или выбывшего на новое место жительства нанимателя, дополнительно прилагаются:

- письменное согласие всех проживающих совершеннолетних членов семьи заявителя, в том числе временно отсутствующих, о признании нанимателем дееспособного члена семьи;

- документы, подтверждающие смерть первоначального нанимателя (в случае смерти первоначального нанимателя).

Документы представляются (направляются) в подлинниках (в копиях, если документы являются общедоступными) либо в копиях, заверяемых сотрудником отдела жилищных программ, ответственным за прием документов (далее - сотрудник по приему документов), или сотрудником МФЦ, принимающим заявление. В случае направления заявления посредством почтовой связи на бумажном носителе документы,  прилагаются в виде копий.

21.2.Перечень документов и информации, запрашиваемых в том числе в электронной форме по каналам межведомственного взаимодействия, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, но которые заявитель может представить по собственной инициативе:

а) документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (ордер);

б) справка о составе семьи с полной информацией о гражданах, зарегистрированных на данной жилой площади на момент обращения, а также зарегистрированных ранее и выбывших за период с момента выдачи ордера.

28. Перечисленные в пункте 27 административного регламента документы подаются заявителем или его уполномоченным представителем одним из следующих способов: 

- непосредственно специалисту администрации города Куйбышева на бумажном носителе;

- непосредственно оператору МФЦ на бумажном носителе;

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

-  посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ.

Запрет требовать от заявителя

29. 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

30. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  

а) документы представлены лицом, не имеющим полномочий на их представление в соответствии с действующим законодательством;

б) отсутствует согласие на обработку персональных данных лица, не являющегося заявителем, в случае необходимости обработки персональных данных указанного лица;

         в)невозможность установления содержания представленных документов - невозможность их прочтения либо наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, документы исполнены карандашом, а также представлены документы с повреждениями, не позволяющими истолковать их содержание

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

31. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: интересы заявителя; 

а) заявление и документы представлены лицом, не уполномоченным представлять

б) не представлены документы в соответствии с пунктом 27.1 раздела II административного регламента;

в) наличие в документах ошибок (описок), неточностей, повреждений, не позволяющих понять их содержание;

г) жилое помещение не входит в состав муниципального имущества города Куйбышева;

д) заявитель не относится к членам семьи нанимателя в соответствии со ст. 69 Жилищного кодекса Российской Федерации (в случае если заявитель не является нанимателем жилого помещения);

е) отсутствие согласия членов семьи заявителя на заключение договора социального найма (в случае если такое согласие требуется в соответствии с жилищным законодательством).

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
32. Выписка из технического паспорта.

В случае, если документы, предусмотренные пунктом 27  раздела II административного регламента, не представлены гражданином, администрация запрашивает необходимую информацию в соответствующих органах и организациях в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

33.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

34. 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 (пятнадцати) 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. Регистрация заявления и пакета документов осуществляется: 

- при подаче непосредственно в администрацию города Куйбышева на бумажном носителе – в течение одного рабочего дня;

- при подаче непосредственно оператору МФЦ на бумажном носителе – не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и пакета документов в администрацию города Куйбышева;

- при направлении заявления и пакета документов заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении – не позднее рабочего дня, следующего за днем получения письма; 

- при направлении заявления и пакета документов в электронной форме через личный кабинет на ЕПГУ – не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и пакета документов в администрацию города Куйбышева.

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

39. На территории, прилегающей к месторасположению администрации города Куйбышева, МФЦ, 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.

40. 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

41. 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, МФЦ, на ЕПГУ;
5) возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде с помощью ЕПГУ.

42. 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.

43. При предоставлении муниципальной услуги заявитель взаимодействует с сотрудником Администрации не более 2 (двух) раз, продолжительность каждого взаимодействия составляет не более 30 (тридцати) минут.

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

44. В случае предоставления муниципальной услуги в МФЦ 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 МФЦ. Срок предоставления муниципальной услуги в Многофункциональном центре не должен превышать срока, определенного законодательством для предоставления муниципальной услуги. 

45.При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ заявителю обеспечивается:

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

2) формирование заявления в электронной форме;

3) прием и регистрация администрацией города Куйбышева (далее Администрации) заявления и пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4) получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги в личном кабинете ЕПГУ;

5) осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;

6) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

46. Возможность формирования заявления в электронной форме посредством ЕПГУ предоставляется только заявителям, зарегистрировавшим личный кабинет ЕПГУ.

Если заявитель не зарегистрирован на ЕПГУ в качестве пользователя, то ему необходимо пройти процедуру регистрации личного кабинета в соответствии с правилами регистрации на ЕПГУ.

Для формирования заявления посредством ЕПГУ заявителю необходимо:

1) авторизоваться на ЕПГУ (войти в личный кабинет);

2) из списка муниципальных услуг выбрать соответствующую муниципальную услугу;

3) нажатием кнопки «Получить услугу» инициализировать операцию по заполнению электронной формы заявления;

4) заполнить электронную форму заявления, внести в личный кабинет сведения и электронные образы документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

5) отправить электронную форму заявления и пакет документов в Администрацию.

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью. Электронные копии документов подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

При несоблюдении требований к электронной подписи заявитель предъявляет оригиналы указанных документов для сличения при личной явке в Администрацию только в случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

47. Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ. Иные требования для предоставления муниципальной услуги на базе МФЦ отсутствуют. Запись на прием в МФЦ для подачи запроса возможно посредством официального сайта МФЦ (www.mfc-nso.ru), по телефону единой справочной службы МФЦ – 052, в терминале электронной очереди в МФЦ, лично при обращении в МФЦ у администратора зала.

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

48. Предоставление муниципальной услуги  по заключению договора социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера 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 заявителю 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

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

Специалист управления делами:

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

устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в приеме документов (в случае наличия оснований для отказа в приеме документов сотрудник по приему документов прекращает процедуру приема документов и возвращает заявителю заявление и документы с обоснованием причины отказа);

         сверяет представленные заявителем копии документов с оригиналами;

принимает заявление и документы;

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;

         принятое заявление регистрируется в межведомственной автоматизированной информационной системе  (далее – МАИС), используемой администрацией для предоставления муниципальных услуг.

50. В случае представления документов в МФЦ, сотрудник МФЦ осуществляет процедуру приема документов в соответствии с пунктом 49 административного регламента. Принятые документы сотрудник МФЦ регистрирует в установленном порядке, размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «Центр приема государственных услуг» и направляет для рассмотрения в администрацию. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в администрацию курьером МФЦ в порядке, определенном соглашением между МФЦ и администрацией.

Сотрудник управления делами администрации города Куйбышева, ответственный за прием и регистрацию документов в МАИС, принимает направленные сотрудником МФЦ документы. Документы, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие документы, представленные заявителем в администрацию.

51. В случае направления документов в электронной форме посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации сотрудником управления делами администрации города Куйбышева электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Сотрудник управления делами администрации города Куйбышева, ответственный за прием и регистрацию документов, поданных в форме электронного документа, в течение 1 (одного) рабочего дня осуществляет следующие действия:

находит в МАИСе соответствующее заявление (в случае поступления документов посредством ЕПГУ);

оформляет документы заявителя на бумажном носителе;

осуществляет действия, установленные пунктом 49 административного регламента.

Не позднее 1 (одного) рабочего дня со дня представления заявления, поступившего в электронной форме с нарушением требований, установленных пунктом 31 административного регламента, сотрудник управления делами направляет заявителю на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя или иным указанным в заявлении способом уведомление об отказе в приеме документов с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.

52. В случае направления заявления и пакета документов по почте в адрес Администрации специалист управления делами отправляет заявителю уведомление о получении заявления и пакета документов, в котором указывается регистрационный номер и дата регистрации заявления. Специалист управления делами  вносит данные в МАИС в соответствии с принятым заявлением и пакетом документов, а также сканированные копии представленных заявителем документов.

53. Результатом административной процедуры является прием и регистрация представленного заявителем заявления.

54. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 1 (одного) рабочего дня.

Проверка сведений, представленных заявителем

55. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление документов, представленных заявителем, специалисту отдела жилищных программ, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

В случае если документы, указанные  в пункте 27.2 административного регламента, не представлены заявителем, специалист жилищных программ, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует в МАИСе межведомственные запросы о предоставлении требуемых документов и (или) информации и направляет их в органы исполнительной власти.

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.

56. При отсутствии технической возможности направления межведомственных запросов в электронной форме межведомственные запросы формируются на бумажном носителе в соответствии с требованиями статьи 7.2. Федерального закона № 210-ФЗ и направляются почтовым сообщением или курьером.

57. Специалист отдела жилищных программ, 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 пунктом 31 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. 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.

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

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

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

60.Основанием для начала исполнения административной процедуры является установленное право заявителя на заключение договора социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера или отсутствия права у заявителя на получение муниципальной услуги.

Специалистом отдела жилищных программ  готовится проект постановления администрации города Куйбышева  по заключению договора социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном
фонде социального использования на основании ордера, согласованный в установленном порядке с юридическим отделом, на основании которого готовится проект договора по заключению договора социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера

.   
Глава города Куйбышева принимает решение о заключении договора социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном
фонде социального использования на основании ордера и подписывает постановление администрации по заключению договора социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном
фонде социального использования на основании ордера, либо подписывает мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.                                                                                        
Сотрудник, ответственный за направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги, регистрирует подписанный результат предоставления муниципальной услуги в ГИС МАИС.

61 Срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 календарных дней.

В том случае, если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные пунктом 31 заявителю почтовой связью направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача заявителю результата муниципальной услуги

       62.Основанием для начала данной административной процедуры является подписание договора социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном
фонде социального использования на основании ордера всеми участниками или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Специалист отдела регистрирует договор и уведомляет заявителя о готовности документов.                                                                                                                                                         Зарегистрированный договорсоциального найма выдается заявителю в течение 3 (трёх) рабочих дней с момента регистрации.                                                                                                       
63.Результатом выполнения административной процедуры является договор социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.


Сотрудник администрации, ответственный за направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги, сканирует подписанный результат предоставления муниципальной услуги в МАИС.

64. В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги результат направляется заявителю указанным в заявлении способом.

В случае если заявитель обратился за получением услуги  в МФЦ, заявитель должен явиться за результатом предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

Специалист управления делами направляет подготовленные документы оператору МФЦ  на бумажном носителе и в электронном виде посредством МАИС в установленном порядке. Оператор МФЦ осуществляет выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

65. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги уведомление об этом направляется заявителю почтовым сообщением, в случае направления заявления и документов в электронной форме через ЕПГУ – в личный кабинет на ЕПГУ.

По желанию заявителя специалист выдаёт результат предоставления муниципальной услуги лично обратившемуся за услугой, либо отправляет документ почтой.

66. 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

67. 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

68. 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.

69. 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

70. 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.

71. 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

72. 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

73. 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

74. 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

75. 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

76. Жалоба подается в управление делами администрации города Куйбышева в письменной форме, в том числе при личном приеме Главой города заявителя, или в электронном виде с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» посредством официального сайта Администрации, ЕПГУ. 

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

77. 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.

78. 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.

79. 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)».

80. 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.

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

82. 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.

83. 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.

84. 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

85. 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.

86. 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

87. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Результат рассмотрения жалобы

88. 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.

89. 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.

90. 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.

91. 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.

92. 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.

93. 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.

94. 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

95. 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

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

Способы информирования заявителей о порядке

подачи и рассмотрения жалобы

97. 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 заключению договора социального найма

 с гражданами, проживающими в муниципальном

 жилищном фонде социального 

использования на основании ордера

Примерная форма
Главе  города Куйбышева 

 ________________________________

от_______________________________,

проживающего(ей) по адресу: _______

_________________________________

_________________________________

                                                                                                    (адрес места жительства)

ЗАЯВЛЕНИЕ

На основании ст. 63 Жилищного кодекса РФ, решения о предоставлении жилого помещения от «       »________________ года, № _________________

Прошу Вас заключить со мной договор социального найма жилого помещения, расположенного по адресу: город Куйбышев, _________________________________________________________________, общей площадью ________ кв.м на право бессрочного владения и пользования им.

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

заключение договоров социального найма с

гражданами, проживающими в муниципальном

жилищном фонде социального использования

на основании ордера
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

	
	
	

	Выдача заявителю договора социального найма с

гражданами, проживающими в муниципальном

жилищном фонде социального использования

на основании ордера
	
	отказ в предоставлении 

муниципальной услуги


ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

заключение договоров социального найма с

гражданами, проживающими в муниципальном

жилищном фонде социального использования

на основании ордера 
Администрация города Куйбышева

Куйбышевского района

Новосибирской области

РАСПИСКА (ОПИСЬ)

Выдана__________________________________________________________________

в том, что (дата, месяц, год) от нее (него) приняты документы для рассмотрения заключения договора социального найма социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера
	№ п/п
	Наименование документа
	Принято

	
	
	подлинники
	копии
	листов

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Документы сдал (а)  ФИО                                              Подпись____________________

Документы принял (а)  ФИО                                         Подпись____________________                                                                                                                                             

Дата сообщения о принятом решении

2.10. ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА от 23.11.2017 № 1871 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «По выдаче разрешений на проведение земляных работ»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

23.11.2017 № 1871
Об утверждении Административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «По выдаче разрешений на проведение земляных работ»
В соответствии с Градостроительным Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 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                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «По выдаче разрешений на проведение земляных работ» (приложение).

2. Отделу архитектуры, градостроительства и муниципального контроля  администрации города Куйбышева (Синюгин С.М.) обеспечить предоставление муниципальной услуги, указанной в пункте 1 настоящего постановления 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 на официальном сайте города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области. 

4. Постановление  администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области от  30.09.2013  №1195 " Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение земляных работ (внесение изменений в разрешение на проведение земляных работ)" считать утратившим силу.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на Бирюкова А.Г. первого заместителя главы администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области.

Временно исполняющий полномочия 

главы города Куйбышева Куйбышевского 

района Новосибирской области

                                        А.Г.Бирюков

Приложение 

УТВЕРЖДЁН

к постановлением администрации

города Куйбышева Куйбышевского

района Новосибирской области

от  23.11.2017   № 1871  
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
по выдаче разрешений на проведение земляных работ

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение земляных работ (далее – административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления (администрация города  Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области) (далее – Администрация) муниципальной услуги по выдаче разрешений на проведение земляных работ (далее – муниципальная услуга).

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между Администрацией и физическими, юридическими лицами, обратившимися за разрешением на проведение земляных работ.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, планирующим осуществить земляные работы на территории города  Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области,  либо их уполномоченным представителям (далее – заявитель). 

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:

1.3.1. Адрес и контактный телефон Администрации: 

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

Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.kainsk-today.ru.

Адрес и контактный телефон отдела архитектуры, градостроительства и муниципального контроля  (далее – Отдел), обеспечивающего предоставление муниципальной услуги:

632387, Новосибирская область, г. Куйбышев, ул. Партизанская, 2, кабинет, 17; 8(38362) 53-465

Адрес и контактный телефон государственного автономного учреждения Новосибирской области «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области» (далее – МФЦ), осуществляющего прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу результата предоставления муниципальной услуги:

632387, Новосибирская область, г. Куйбышев, ул. Карла Либкнехта, 1.

Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: www.mfc-nso.ru.
1.3.2. Информация о месте нахождения (адресе), контактных телефонах (телефонах для справок, консультаций) администрации, Отдела, адресе электронной почты администрации размещаются на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» далее – сайт администрации), а также на ЕПГУ (www.gosuslugi.ru).

1.3.3. Специалисты Отдела осуществляют консультацию о порядке предоставления муниципальной услуги и прием документов, указанных в п. 2.7 данного административного регламента, в соответствии со следующим графиком:

понедельник - четверг: с 8-00 до 17-15;  

пятница: 08-00  - 16-00;

перерыв на обед: 12.00 – 13.00;

выходные дни – суббота, воскресенье.

Специалисты МФЦ осуществляют консультацию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги, прием документов, указанных в п. 2.7 данного Административного регламента, и выдачу результата предоставления муниципальной услуги в соответствии со следующим графиком:

понедельник:                     8.00 – 18.00;

вторник:                             8.00 – 20.00;

среда – пятница:                8.00 – 18.00;

суббота:                             9.00 – 14.00.

1.3.4. Информация по вопросам предоставления услуги, а также информирование о стадии, результатах рассмотрения документов, предоставляется по обращению заявителя:

- в устной форме лично в часы приема Отдела, МФЦ или по телефону в соответствии с графиком работы Отдела, МФЦ;

- в письменной форме лично в часы приема Отдела, МФЦ или почтовым отправлением в адрес Администрации;

- в электронной форме посредством электронной почты Администрации, на сайте Администрации, а также через ЕПГУ.

1.3.5. Информация, размещаемая на сайте Администрации, на ЕПГУ и информационных стендах, обновляется по мере ее изменения.

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

1.3.7. В случае устного обращения факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. Время ожидания в очереди обращении не должно превышать 15 минут

1.3.8. При консультировании по телефону специалисты Отдела 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 специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.3.9. Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, специалист Отдела, осуществляющий устное информирование, предлагают заявителю назначить другое удобное для него время для устного информирования либо направить заявителю письменный ответ посредством почтового отправления либо в электронной форме.

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

1.3.10. Письменный ответ подписывается Главой города Куйбышева Куйбышевского района (далее – Глава) или заместителем главы Администрации, содержит фамилию и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение, поступившее в Администрацию в форме электронного документа, может направляться в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменное обращение, а также устное обращение, требующее дополнительной проверки, поступившее в адрес Администрации, рассматривается в течение 30 (тридцати) календарных дней со дня регистрации обращения, в электронной форме – 20 (двадцати) календарных дней.

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

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешений на проведение земляных работ».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией. Структурным подразделением Администрации, обеспечивающим предоставление муниципальной услуги, является Отдел.

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

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является направление (выдача) заявителю одного из следующих документов:

разрешение на проведение земляных работ (далее – ордер); 

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований отказа (далее – решение об отказе).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, включая время на направление результата предоставления муниципальной услуги, составляет не более 7 (семи) рабочих дней со дня поступления заявления на предоставление муниципальной услуги (далее – заявление).

2.5. При устранении аварии организация, производящая работы обязана в течение 3-х суток оформить ордер на производство земляных работ.

В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, срок начала предоставления муниципальной услуги определяется датой подачи запроса в электронной форме (посредством личного кабинета ЕПГУ).
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2006, № 31);

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ) («Российская газета», 2010, № 168);

Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», 2011, № 75; «Собрание законодательства Российской Федерации», 2011, № 27);

постановлением Правительства Российской Федерации от 08.09.2010 № 697 «О единой системе межведомственного электронного взаимодействия» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2010 № 38, ст. 4823);

постановление Правительства Российской Федерации от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» («Собрание законодательства Российской Федерации», 2011, № 29);

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получение государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 2012, № 148);

постановлением Правительства Российской Федерации от 25.08.2012 № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» («Российская газета», 2012, № 200);

распоряжением Правительства Новосибирской области от 30.09.2011 № 458-рп «Об утверждении Порядка направления запроса и подготовки ответа на запрос документов и информации, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг, получаемых в рамках информационного взаимодействия исполнительными органами государственной власти Новосибирской области, органами местного самоуправления, территориальными государственными внебюджетными фондами и подведомственными этим органам организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг» (документ не опубликован);

- Уставом города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области;

- Правилами  землепользования и застройки города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (Приняты решением Совета депутатов города  Куйбышева Новосибирской области  от 25.12.2008 г. № 9);

- Местными нормативами градостроительного проектирования города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (Утверждены решением   Совета депутатов города Куйбышева Новосибирской области  от 20.02.2017 г. № 79).

2.7. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

По выбору заявителя заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются одним из следующих способов:

а) лично в администрацию или МФЦ;

б) направляются почтовым сообщением в администрацию;

в) в электронной форме путем направления запроса посредством личного кабинета ЕПГУ.

2.7.1. Исчерпывающий перечень необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги документов, подлежащих представлению заявителем:

заявление (форма приведена в приложении № 1, приложении № 2 к административному регламенту).

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя;

2) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя (при обращении представителя заявителя);

3) дежурный топографический план земельного участка, на котором планируется проведение земляных работ, в масштабе 1:500 и его копию (при проведении земляных работ для производства ремонтных работ);

4) проект, предусматривающий проведение земляных работ (далее - проект), подготовленный в соответствии с требованиями нормативных правовых актов Российской Федерации, Новосибирской области и муниципальных правовых актов муниципального образования, и его копию;

5) документ, подтверждающий право выполнения определенного вида работ, и его копию (при проведении земляных работ, связанных с выполнением работ, на которые в соответствии с законодательством требуется получение допуска (лицензии, сертификата, иного документа));

6) схему организации движения автомобильного транспорта и ограждения мест проведения работ (далее - схема) и ее копию (при проведении земляных работ, связанных с временным ограничением или временным прекращением движения транспортных средств по автомобильным дорогам местного значения);

7) договоры на выполнение определенных видов работ с заявленными участниками производственного процесса проведения земляных работ, указанных в заявлении, и их копии (при проведении земляных работ на основании договоров между заявителем и третьими лицами);

8) документы, подтверждающие согласие собственника (землевладельца, землепользователя, арендатора) земельного участка, не являющегося муниципальной собственностью, при наличии у него права давать согласие на проведение земляных работ (в случае если заявитель не является правообладателем земельного участка), согласие собственников (владельцев) подземных инженерных коммуникаций, сооружений, в охранных, технических зонах которых планируется проведение земляных работ (в случае если заявитель не является правообладателем таких объектов), и их копии;

9) правоустанавливающий документ (и его копию) на земельный участок, на котором планируется проведение земляных работ (в случае если заявитель является правообладателем земельного участка и права на такой земельный участок не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости).

10) Приказы либо иные документы, содержащие информацию об ответственных за проведение земляных работ должностных лицах, и их копии (при проведении земляных работ, осуществляемых юридическими лицами (индивидуальными предпринимателями).
При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю.

11) Для внесения изменений в разрешение заявитель (его представитель) представляет (направляет) в администрацию следующие документы:

 При переходе обязательств по проведению земляных работ к другому лицу:

документ, удостоверяющий личность заявителя (для физических лиц), и его копию (при смене заявителя);

документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя, и его копию (при обращении представителя);

документ, подтверждающий право выполнения определенного вида работ, и его копию (при привлечении в производственный процесс нового участника, если проведение земляных работ связано с выполнением работ, на которые в соответствии с законодательством требуется получение допуска, лицензии, сертификата, иного документа);

договоры на выполнение определенных видов работ и их копии (при проведении земляных работ, которые осуществляются (продолжаются) на основании новых договоров);

приказы либо иные документы, содержащие информацию о новых ответственных за проведение земляных работ должностных лицах, и их копии;

копии правоустанавливающих документов на земельный участок, на котором планируется проведение земляных работ, права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок  с ним (в случае смены заявителя – правообладателя земельного участка).

При необходимости изменения условий и (или) сроков проведения земляных работ, работ по восстановлению благоустройства – заключение специализированной организации или иной документ, подтверждающий невозможность проведения земляных работ на условиях и (или) в сроки, указанные в разрешении

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.

При направлении заявления посредством почтовой связи на бумажном носителе к заявлению прилагается копия документа, подтверждающего личность заявителя, а в случае направления такого заявления представителем юридического лица или гражданина - копия документа, подтверждающего полномочия представителя юридического лица или гражданина в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.7.2. Перечень документов и информации, запрашиваемых в электронной форме по каналам межведомственного взаимодействия, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления  либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, но которые заявитель может представить по собственной инициативе:

выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (индивидуальных предпринимателей) (для юридического лица, индивидуального предпринимателя);

выписка из Единого государственного реестра недвижимости на земельный участок, на котором планируется проведение земляных работ.

Заявителю или его законному представителю выдается ордер под роспись в журнале регистрации ордеров, который ведется специалистом отдела.

2.8. Запрещается требовать от заявителя:

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

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственные услуги, 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 № 210-ФЗ.

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

1) заявитель не предъявил документ, удостоверяющий его личность;

3) отсутствует согласие на обработку персональных данных лица, не являющегося заявителем, в случае необходимости обработки персональных данных указанного лица;

4) заявление и другие представленные документы составлены на иностранном языке без перевода;

5) текст в заявлении и других представленных документах не поддается прочтению либо отсутствует.

2.9.1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

отсутствие документов, указанных в пункте 2.7.1. административного регламента;

проведение земляных и иных видов работ иными лицами на земельном участке (территории), указанном в проекте, в сроки, определенные в заявлении;

обращение заявителя с заявлением на получение разрешения на проведение земляных работ, не требующих получения разрешения.

2.9.4. Если имеются основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленные пунктом 2.9.3. настоящего Регламента, специалист отдела в устной форме:

— уведомляет Заявителя о наличии препятствий для дальнейшего рассмотрения;

— объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах;

— предлагает принять меры по их устранению в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня уведомления

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

изготовление проектной, проектно-сметной документации, проектных решений, эскизных проектов, схем, расчетов, проведение обследования, исполнение топографической съемки.

2.11. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителя.

2.12. Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления и получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут.

2.13.  Регистрация заявления и пакета документов осуществляется: 

- при подаче непосредственно в Администрацию на бумажном носителе – в течение одного рабочего дня;

- при подаче непосредственно оператору МФЦ на бумажном носителе – не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и пакета документов в Администрацию;

- при направлении заявления и пакета документов заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении – не позднее рабочего дня, следующего за днем получения письма; 

- при направлении заявления и пакета документов в электронной форме, в том числе с использованием личного кабинета на ЕПГУ – не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления и пакета документов в Администрацию.

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

2.14.1. На территории, прилегающей к месту предоставления муниципальной услуги, предусматриваются места для бесплатной парковки автотранспортных средств, не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) выделяются для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

2.14.2. Вход в здание оборудуется вывеской, содержащей наименование и место нахождения администрации, режим работы.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, включающих места для ожидания и приема заявителей, которые соответствуют:

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

правилам противопожарной безопасности;

требованиям к обеспечению доступности для маломобильных групп населения, в том числе инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (включая беспрепятственный доступ инвалидов, использующих кресла-коляски и собак проводников).

Места для ожидания оборудуются:

стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями;

визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и изменения справочных сведений;

столами (стойками), образцами заполнения документов, письменными принадлежностями для возможности оформления документов.

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

Рабочее место сотрудника(ов) администрации оборудуется персональным компьютером с печатающим устройством. Сотрудник(и) администрации обеспечивается(ются) личными и (или) настольными идентификационными карточками.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним сотрудником администрации не допускается.

2.15. Показатели качества и доступности муниципальной услуги.

2.15.1. Показатели качества муниципальной услуги:

своевременность и полнота предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников администрации.

2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги:

пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания, в котором предоставляется муниципальная услуга;

беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп населения, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников, а также допуск сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков;

оказание сотрудниками администрации, Отдела  и МФЦ помощи инвалидам в преодолении барьеров, препятствующих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами, включая сопровождение к местам предоставления государственной услуги;

возможность получения заявителем полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в МФЦ и электронной форме;

возможность получения муниципальной услуги на базе МФЦ;

направление заявления и документов в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги заявитель взаимодействует с сотрудником администрации не более 2 раз, продолжительность каждого взаимодействия составляет не более 30 минут.

2.16. Иные требования при предоставлении муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивается:

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

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

3) формирование запроса;

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

5) получение решения об отказе;

6) получение сведений о ходе выполнения запроса;

7) возможность оценки качества предоставления муниципальной услуги заявителем;

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

2.16.2. Возможность оформления запроса в электронной форме посредством ЕПГУ предоставляется только заявителям, зарегистрировавшим личный кабинет ЕПГУ.

Если заявитель не зарегистрирован на ЕПГУ в качестве пользователя, то ему необходимо пройти процедуру регистрации личного кабинета в соответствии с правилами регистрации на ЕПГУ.

Для регистрации запроса на предоставление муниципальной услуги посредством ЕПГУ заявителю необходимо:

1) авторизоваться на ЕПГУ (войти в личный кабинет);

2) из списка муниципальных услуг выбрать соответствующую муниципальную услугу;

3) нажатием кнопки «Получить услугу» инициализировать операцию по заполнению электронной формы заявления;

4) заполнить электронную форму заявления, внести в личный кабинет сведения и электронные образы документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

5) отправить запрос в администрацию.

Заявление, направленное посредством ЕПГУ, по умолчанию подписывается простой электронной подписью.

2.16.3. Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ. Иные требования для предоставления муниципальной услуги  через МФЦ отсутствуют. Запись на прием в МФЦ для подачи запроса возможна посредством официального сайта МФЦ (www.mfc-nso.ru), по телефону единой справочной службы МФЦ – 052, в терминале электронной очереди в МФЦ, лично при обращении в МФЦ у администратора зала.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей последовательности административных процедур: 

прием и регистрация документов;

формирование и направление межведомственных запросов;

рассмотрение документов;

принятие решения и направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной  услуги приводится в приложении № 2 к административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов является поступление заявления и необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в Администрацию.

Сотрудник по приему документов:

1) устанавливает предмет/содержание обращения;

2) проверяет документ, подтверждающий личность лица, подающего заявление;

3) проверяет полномочия представителя гражданина или юридического лица (в случае обращения представителя гражданина или юридического лица);

4) проверяет правильность заполнения заявления, наличие приложенных к заявлению документов и их соответствие следующим требованиям:

заявление заполнено в соответствии с требованиями административного регламента;

документы в установленных законодательством случаях удостоверены уполномоченными на то органами, должностными лицами, скреплены печатями (при наличии печати);

в документах заполнены все необходимые реквизиты, нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

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

В случае обнаружения несоответствия представленных заявления или документов вышеперечисленным требованиям сотрудник по приему документов информирует заявителя о возможности возврата заявления в течение 10 (десяти) календарных дней со дня его поступления по причине «заявление не соответствует положениям пункта 2.7.1 административного регламента» (если заявитель изъявляет желание устранить обнаруженные несоответствия, процедура приема документов прерывается);

5) устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в приеме документов (в случае наличия оснований для отказа в приеме документов сотрудник по приему документов прекращает процедуру приема документов и возвращает заявителю заявление и документы с обоснованием причины отказа);

6) принимает заявление и документы;

  7) регистрирует заявление и вносит данные в межведомственную автоматизированную информационную систему  (далее – МАИС) со сканированными копиями представленных заявителем документов.

3.2.2. В случае представления документов в МФЦ сотрудник МФЦ осуществляет процедуру приема документов в соответствии с пунктом 3.2.1 административного регламента. Принятые документы сотрудник МФЦ регистрирует в установленном порядке, размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «Центр приема государственных услуг» и направляет для рассмотрения в администрацию. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в администрацию курьером МФЦ в порядке, определенном соглашением между МФЦ и администрацией.

Сотрудник администрации, ответственный за прием и регистрацию документов в МАИС, принимает направленные сотрудником МФЦ документы. Документы, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие документы, представленные заявителем в администрацию.

3.2.3. В случае направления документов в электронной форме сотрудник по приему документов в течение 1 (одного) рабочего дня осуществляет следующие действия:

находит в МАИС соответствующее заявление (в случае поступления документов посредством ЕПГУ);

оформляет документы заявителя на бумажном носителе;

осуществляет действия, установленные пунктом 3.2.1 административного регламента.

Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения администрацией указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее – уведомление о получении заявления).

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию.

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

3.2.4. Срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации документов составляет не более 1 (одного) рабочего дня.

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

3.3.2. При отсутствии технической возможности направления межведомственных запросов в электронной форме межведомственные запросы формируются на бумажном носителе в соответствии с требованиями статьи 7.2. Федерального закона № 210-ФЗ и направляются почтовым сообщением или курьером.

3.3.3. Срок выполнения административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов составляет не более 1 (одного) рабочего дня.

3.4. Рассмотрение документов.

Основанием для начала административной процедуры является поступление пакета документов в Отдел.

3.4.1. Ответственный исполнитель в ходе рассмотрения документов:

проверяет поступившее заявление на соответствие требованиям административного регламента;

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

проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. По результатам рассмотрения и проверки документов ответственный исполнитель совершает одно из следующих действий:

1) осуществляет подготовку проекта ордера;

2) осуществляет подготовку проекта решения об отказе при наличии хотя бы одного из оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9.3. административного регламента (образец приведен в приложении № 4 к административному регламенту).

При наличии нескольких оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в проекте решения об отказе указываются все основания для отказа.

В отношении заявителя, направившего заявление и документы в электронной форме с нарушением требований к электронной подписи, подготовка проекта результата предоставления муниципальной услуги осуществляется после сличения представленных заявителем оригиналов документов с их электронными копиями, представленными ранее. В целях представления заявителем оригиналов документов ответственный исполнитель направляет в личный кабинет ЕПГУ (на электронную почту) сообщение о необходимости его личной явки с указанием даты и времени, когда заявитель записан на прием.

3.4.3. Срок выполнения административной процедуры по рассмотрению документов составляет не более 3 (трёх) рабочих дня.

3.5. Принятие решения и направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе на подпись, согласованного в установленном порядке ордера или решения об отказе.

Глава подписывает ордера или решения об отказе.

Сотрудник, ответственный за направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги, регистрирует подписанный результат предоставления муниципальной услуги в МАИС.

В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, результат направляется заявителю указанным в заявлении способом.

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги решение об отказе направляется заявителю почтовым сообщением, а в случае направления заявления и документов в электронной форме - в личный кабинет на ЕПГУ.

Срок выполнения административной процедуры по принятию решения и направлению заявителю результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 2 (двух) рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. 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

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, определенных административным регламентом, и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги решений осуществляется начальником отдела архитектуры и градостроительства.

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

4.1.2. 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.

4.2. 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

4.2.1. 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.

По конкретному обращению по решению Главы проводится внеплановая проверка. В этом случае в течение 30 (тридцати) 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.

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

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.

4.3. Ответственность муниципальных служащих отдела архитектуры 

и градостроительства и иных должностных лиц за решения и действия

 (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги

4.3.1. 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.

       4.3.2.  Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих отдела архитектуры и градостроительства 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.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том

числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Граждане, их объединения и организации вправе обратиться устно, направить обращение в письменной форме или в форме электронного документа в адрес Главы, начальника отдела архитектуры и градостроительства 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.

4.4.2. Обращение, поступившее в Администрацию, Отдел рассматривается в течение 30 (тридцати) 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.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации города Куйбышева,

предоставляющую муниципальную услугу, а также

её должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу

на решение и (или) действие (бездействие) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

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.

5.2. Предмет жалобы

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.

5.3. Органы власти и уполномоченные

на рассмотрение жалобы должностные лица,

которым может быть направлена жалоба

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.
5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. 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. 

5.4.2. Прием жалоб в письменной форме также осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги – в Отделе (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.

5.4.3. Жалоба, если заявитель обращался за предоставлением муниципальной услуги в МФЦ, может быть подана через МФЦ. 

При поступлении жалобы Многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в Администрацию не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

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

1) официального сайта Администрации;

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

5.4.5.  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.

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

5.4.7.  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.

5.4.8.  При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 78 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.

5.4.9.  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.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в Администрацию, 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.

5.5.2. 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.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

в случае, если возможность приостановления предусмотрена

законодательством Российской Федерации

5.6.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. 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;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления начальник отдела архитектуры и градостроительства незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.7.3. 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.

5.7.4. 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 архитектуры и градостроительства 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.

5.7.5. 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.

5.7.6. 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.

5.7.7. 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.

5.8. Порядок информирования заявителя

о результатах рассмотрения жалобы

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.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

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

5.10. Способы информирования заявителей о порядке

подачи и рассмотрения жалобы

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 выдаче разрешения на проведение

земляных работ

Главе города Куйбышева

____________________________________

Заказчик ______________________________ 

______________________________________ 

                              (наименование организации, предприятия, ФИО руководителя

______________________________________

почтовый адрес, телефон) 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать Ордер______________________________________________________________

( указать нужное наименование

_________________________________________________________________________________

и вид работ

_________________________________________________________________________________

по объекту)

На земельном участке по адресу: ____________________________________________________

_________________________________________________________________________________

( город, район, улица, номер участка )

_________________________________________________________________________________ 

сроком с   « ___ » _____ 20 ___ г.   по   « ___ » _____ 20 ___ г. на ___ месяц(ев) ___ недель(и).

  

При этом сообщаю:

право на пользование землей закреплено ________________  № __________ от « ___ » _____г.

_________________________________________________________________________________

проектная документация  на  строительство  объекта  разработана

_________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________

( наименование проектной организации и банковские реквизиты )

имеющей лицензию на право  выполнения  проектных  работ,  выданную

_________________________________________________________________________________

( наименование лицензионного центра, выдавшего лицензию )

№ ___________________________________________________ от « ___ »  _____________ г.,  

согласована  в установленном порядке с заинтересованными организациями и Отделом архитектуры и градостроительства администрации г.Куйбышева  « ___ » __________ 20 ___ г.

Одновременно ставлю Вас в известность, что:

а) работы будут производиться     подрядным   (хозяйственным)   способом

_________________________________________________________________________________

( наименование подрядной организации с указанием

_________________________________________________________________________________

ее формы собственности и договора Подряда )

Лицензия на право выполнения строительно - монтажных работ выдана ____________________________________ № __________"____"________________20____ г.;

         наименование лицензионного центра

б) сведения о лице, ответственном  за производство работ:

Приказ о возложении обязанностей по выполнению зем.работ ___________________________

                                                                                                         ( наименование

____________________________________________________ № _____ от _________________

организации возложившей ответственность за производство работ )

назначен _________________________________________________________________________ 

( должность, фамилия, имя, отчество )

Дата рождения __________ Место рождения __________________________________________

Гражданство __________ Адрес регистрации по месту жительства: государство ____________

Область __________________ город ______________ улица (квартал) _____________________

дом _____ квартира _____ телефоны: (раб)_________; (дом)_________; (сот)_______________

Документ удостоверяющий личность: паспорт серия __________ № ________________, выдан

« _____ »  _________    _____ »  ___________________________________________________

действует на основании доверенности № _________ от ____________, выданной __________

________________________________________________________________________________

( наименование организации Заказчика )

 Основные показатели объекта: _____________________________________________________

_________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными в настоящем заявлении

сведениями, сообщить в соответствии с п.2.23 Порядка оформления ордеров.

Заказчик                                                                                             Подрядчик

______________________________                                          ______________________________ 

                   (должность)                                                                                                                            (должность)

______________________________                                          ______________________________                                         (должность)                                                                                                                             (должность)

МП                                                                                              МП 

Приложение № 2

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
по выдаче разрешения на проведение

земляных работ

Главе города Куйбышева

____________________________________

Заказчик ______________________________ 

______________________________________ 

                              (наименование организации, предприятия, ФИО руководителя

______________________________________

почтовый адрес, телефон) 

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать Ордер________________________________________________________________

(вид 

________________________________________________________________________

аварийных работ) 

На земельном участке по адресу: _____________________________________________________

__________________________________________________________________________________

(город, район, улица, номер участка)

Графическая схема прилагается.

сроком с «___» ______ 20     г. по «____»_____ 20    г. на___ дней

Сведения об организации ведущей устранение аварии: ________________________________

__________________________________________________________________________________

!юридический адрес организации  и телефон, фамилия, имя, отчество, должность лица, ответственного за производство работ)

Сведения об эксплуатационной организации, на балансе которой находятся поврежденные инженерные коммуникации:________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

!юридический адрес и телефон, фамилия, имя, отчество, должность руководителя)

одновременно ставлю Вас в известность, что:

Сведения о лице, ответственном  за производство работ:

Приказ о возложении обязанностей по выполнению зем.работ _____________________________ 

                                                                                                                                                                        (Наименование 

______________________________________________________№  _______ от ______________  

      организации возложившей ответственность за производство работ)

назначен __________________________________________________________________________ 

(должность, фамилия, имя, отчество)

Дата рождения ___________ Место рождения ___________________________________________

Гражданство________ Адрес регистрации по месту жительства: государство ________________

Область_____________________ город _____________ улица (квартал)________________  дом_____ квартира_____ Телефон р._________ д.____________, сот:________________________

Документ удостоверяющий личность: паспорт серия ___________ № ________________ , выдан 

«____. ____ .____»  ________________________________________________________________

действует на основании доверенности №   ______ от _________ , выданной _________________ 

__________________________________________________________________________________ 

(наименование организации Заказчика)

Вид и объем нарушаемых элементов благоустройства _________________________________

Срок восстановления нарушенного благоустройства__________________________________

Организации, на которые возлагаются работы по восстановлению дорожных покрытий, зеленых насаждений, благоустройства прилегающей территории___________________________ 

__________________________________________________________________________________

(наименование организации)

 Заказчик






             

__________________________________________                     


 

      (должность)                           



                                      

__________________________________________                     


 

(подпись, расшифровка подписи)

Приложение № 3

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
по выдаче разрешения на проведение

земляных работ

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

	Прием и регистрация документов

	
	
	

	Формирование и направление межведомственных запросов

	
	
	

	Рассмотрение документов



	
	
	

	Принятие решения и направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги


Приложение № 4

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
по выдаче разрешения на проведение

земляных работ

Образец

	 Бланк местной администрации

 

Дата, исходящий номер
	________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя - гражданина или наименование заявителя - юридического лица)

________________________________

(почтовый адрес заявителя)


Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги

По результатам рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на проведение земляных работ», принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

(указываются основания для отказа, установленные пунктом 2.9.2 административного регламента предоставления муниципальной услуги)

Данное решение может быть обжаловано путем подачи жалобы в порядке, установленном разделом V административного регламента предоставления муниципальной услуги и (или) заявления в судебные органы в соответствии с нормами процессуального законодательства.

(Наименование должности главы муниципального
образования или, в случае если 

местной администрацией руководит лицо, 

назначаемое на должность главы местной 

администрации по контракту, - наименование 

должности главы местной администрации)
                                               _________________

                                                                                                                               (подпись)
2.11. ПОСТАНОВЛЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА от 24.11.2017 № 1882 «О внесении изменений в постановление администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области 26.09.2012 № 694 «Об утверждении перечня документов в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.11.2017 № 1882
О внесении изменений в постановление администрации города

Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области 26.09.2012

№ 694 «Об утверждении перечня документов в администрации города

Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области, направленных

на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных

Федеральным законом «О персональных данных»
В целях приведения в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации и его соблюдения в части обеспечения защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных в информационных системах персональных данных, администрация города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Внести в постановление  администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области 26.09.2012 № 694 «Об утверждении перечня документов в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных»» следующие изменения:


1.1. преамбулу изложить в следующей редакции:

«В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных», в целях реализации постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» администрация города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:»;


1.2. подпункт 4) части 1 изложить в следующей редакции:

«4) Правила работы с обезличенными данными в случае обезличивания персональных данных в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области (далее - Правила);»;

1.3. подпункт 7) части 1 изложить в следующей редакции:

«7) Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области в связи с реализацией служебных или трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций;»;

1.4. подпункт 8) части 1 изложить в следующей редакции:

«8) Перечень должностей служащих администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных, в случае обезличивания персональных данных;»;

  1.5. часть 1 дополнить подпунктом 9) следующего содержания:

«9) Типовое обязательство служащего администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей;»;

 1.6. часть 1 дополнить подпунктом 10) следующего содержания:

«10) Типовая форма разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные.».

2. В Положение о правилах обработки персональных данных в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области внести следующие изменения:

2.1. в разделе 6 «Правила обработки персональных данных в информационных системах с использованием средств автоматизации»:

2.1.1. часть 3 изложить в следующей редакции:

«3. Состав и содержание мер по защите информации в информационных системах персональных данных осуществляется в соответствии с Составом и содержанием организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденными приказом Федеральной службы по техническому и экспортному контролю от  18.02.2013 № 21, в зависимости от установленного уровня защищенности информационной системы персональных данных.»;

2.1.2. части 4-5 признать утратившими силу.

2.2. в части 4 раздела 8 «Содержание обрабатываемых персональных данных» слова «профессиональная подготовка и сведения о повышении квалификации» заменить словами «дополнительное профессиональное образование».

2.3. в подпункте 1.1. части 1 раздела 9 «Обработка и хранение обрабатываемых персональных данных» цифры «25.08.2012» заменить цифрами «25.08.2010».

3. Часть 2 Правил рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей изложить в следующей редакции:

«2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»  и постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами.».

4. В Правилах осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области слова «главе администрации» в соответствующем падеже заменить словами «Главе города Куйбышева» в соответствующем падеже. 

5. В Правилах работы с обезличенными данными в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области:

5.1. в части 1 после слов «Настоящие Правила работы с обезличенными персональными данными» дополнить словами «в случае обезличивания персональных данных»;

5.2. в части 7 после слов «по обезличиванию обрабатываемых персональных данных» дополнить словами «в случае обезличивания персональных данных.»;

6. Приложение № 1 к Правилам работы с обезличенными данными в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области изложить в редакции согласно Приложению № 1 к настоящему постановлению.

7. Перечень информационных систем персональных данных в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области изложить в редакции согласно Приложению № 2 к настоящему постановлению.

8. В Перечне персональных данных, обрабатываемых в администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области в абзаце 8 слова «Повышении квалификации, переподготовки» заменить словами «дополнительном профессиональном образовании».

9. Перечень должностей служащих администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных изложить в редакции согласно Приложению № 3 к настоящему постановлению.

10.  Управлению делами администрации города Куйбышева (Рукицкая Т.А.):

опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Бюллетень органов местного самоуправления города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области» и разместить на официальном сайте города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области;

ознакомить руководителей структурных подразделений и сотрудников администрации города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области с настоящим постановлением.

Временно исполняющий полномочия 

Главы города Куйбышева Куйбышевского 

района Новосибирской области                                                         А.Г.Бирюков

Утверждено 

постановлением администрации 

города  Куйбышева Куйбышевского 

района  Новосибирской  области 

от 26.09.2012 № 694

Типовое обязательство служащего администрации города 

Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей

Я, ___________________________________________________________,

                            (фамилия, имя, отчество)

обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со  мной трудового договора.

    В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2006 г.    № 152-ФЗ  «О персональных данных» я уведомлен(а) о   том,   что   персональные данные являются конфиденциальной информацией и я обязан(а)  не  раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных.

    Положения законодательства  Российской   Федерации,   предусматривающие ответственность за нарушение требований Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», мне разъяснены.

__________________________

                                                                                  (дата)                    (подпись)

___________________________________

Утверждено 

постановлением администрации 

города  Куйбышева Куйбышевского района 

Новосибирской  области 

от  26.09.2012 № 694

Типовая форма разъяснения

субъекту персональных данных юридических последствий

отказа предоставить свои персональные данные


Мне,______________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

разъяснены  юридические  последствия  отказа предоставить свои персональные данные  в целях __________________________________________________,

                  (указать цели обработки персональных данных)

а  равно  подписать  согласие  на  обработку персональных данных по типовой

форме такого согласия.

 Я  предупрежден(а)  о  том, что в случае моего отказа предоставить свои персональные    данные   администрация города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области не сможет осуществлять их обработку.

           Мне  также  известно,  что  администрация города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области для  достижения  предусмотренных  законом целей при осуществлении   и   выполнении   возложенных  законодательством  Российской Федерации  полномочий  и  обязанностей  имеет право осуществлять их обработку персональных данных без моего согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

    Настоящее разъяснение заполнено и подписано мною собственноручно.

«____»__________ 20___ г.       ___________________________________________

                                       (подпись, расшифровка подписи)

    Юридические   последствия   отказа   предоставить  персональные  данные

разъяснил(а):

___________________________   _______________    ________________

                             (должность)              (подпись)                (Ф.И.О.)

__________________________

Приложение № 1

к  постановлению администрации города  

Куйбышева администрации города  Куйбышева 

Куйбышевского района Новосибирской  области 

от  24.11.2017 № 1882

Приложение № 1 

к Правилам работы с обезличенными 

данными в случае обезличивания персональных

 данных в администрации города

 Куйбышева Куйбышевского района 

Новосибирской области 

Перечень должностей администрации города Куйбышева 

Куйбышевского района Новосибирской области, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, в случае обезличивания персональных данных

Заместитель главы администрации;

Управляющий делами администрации;

Начальник управления права, экономики и имущественных отношений;

Начальник управления финансов и налоговой политики;

Начальник управления строительства, жилищно – коммунального и дорожного хозяйства;

Начальник отдела жилищных программ;

Начальник отдела архитектуры, градостроительства и муниципального контроля;

Начальник отдела культуры, спорта и молодёжной политики.

___________________

Приложение № 2

к  постановлению администрации города  Куйбышева

администрации города  Куйбышева Куйбышевского района 

Новосибирской  области 

от  24.11.2017 № 1882

Утвержден 

постановлением администрации 

города  Куйбышева Куйбышевского района 

Новосибирской  области 

от  26.09.2012 № 694

ПЕРЕЧЕНЬ

 информационных систем персональных данных в администрации города 

Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области

Информационная система «СБиС++»                                            

Информационная система МАИС                                                   

Система «Банк-Клиент»

Система «1С Бухгалтерия»

Система «СЭД»

Информационный ресурс ССТУ.РФ SAUMI
Информационная система РИС ГМП

Система 1 С: Предприятие  - Зарплата + Кадры

Информационная система «Пульс – плюс»

Система УРМ «АС Бюджет»

Система «Сбербанк онлайн»

Система «СУФД»

Федеральная информационная адресная система

Единая информационная система в сфере закупок

Единая информационная система в сфере закупок Новосибирской области

____________________

Приложение № 3

к  постановлению администрации города  Куйбышева

администрации города  Куйбышева Куйбышевского района 

Новосибирской  области 

от  24.11.2017 № 1882

Утвержден 

постановлением администрации 

города  Куйбышева Куйбышевского района 

Новосибирской  области 

от 26.09.2012 № 694

ПЕРЕЧЕНЬ

должностей служащих администрации города Куйбышева 

Куйбышевского района Новосибирской области, замещение которых 

предусматривает осуществление обработки персональных данных 

либо осуществление доступа к персональным данным

	Первый заместитель главы администрации

	Заместитель главы администрации

	Ведущий специалист административной комиссии

	Ведущий специалист

	Ведущий эксперт

	                                                Управление делами

	Управляющий делами

	Главный специалист по кадрам

	Главный специалист 

	Ведущий специалист по работе с общественностью и  СМИ

	Специалист 1-го разряда 

	Специалист

	Главный эксперт

	Техник 1-й категории 

	Программист 1-й категории

	Управление права, экономики и имущественных отношений

	Начальник управления

	Заместитель начальника управления – юрист

	Главный специалист

	Экономист 1-й категории

	Экономист 2-й категории

	Главный специалист-юрист

	Ведущий специалист- юрист

	Техник 1-й категории 

	            Управление строительства, жилищно-коммунального и дорожного хозяйства

	Начальник управления

	Заместитель начальника управления 

	Главный эксперт

	Ведущий эксперт

	Экономист 2-й категории

	Техник 1-й категории

	Управление бухгалтерского учета и отчетности

	Начальник управления – главный бухгалтер

	Заместитель начальника управления - бухгалтер

	           Бухгалтер 1-й категории

	           Бухгалтер 2-й категории

	Программист

	                                                              Отдел жилищных программ

	Начальник отдела

	Заместитель начальника отдела

	Главный специалист

	Отдел муниципальных закупок

	Начальник отдела

	Экономист 1-й категории

	Отдел архитектуры, градостроительства и муниципального контроля



	Начальник отдела - главный архитектор

	Главный специалист

	Ведущий специалист

	Специалист 1-го разряда

	Главный эксперт

	Техник 1-й категории

	Отдел культуры, спорта и молодёжной политики

	Начальник отдела 

	Главный специалист

	Ведущий эксперт

	Техник 1-й категории


______________

РАЗДЕЛ III.

ОФИЦИАЛЬНЫЕ СООБЩЕНИЯ И МАТЕРИАЛЫ ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ ГОРОДА КУЙБЫШЕВА КУЙБЫШЕВСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

3.1. ИНФОРМАЦИОННОЕ СООБЩЕНИЕ об итогах торгов
ИНФОРМАЦИИОННОЕ СООБЩЕНИЕ

об итогах торгов
По результатам протокола о признании претендентов участниками аукциона по продаже земельного участка (проводимого 24.11.2017 года,  место проведения – Новосибирская область, город Куйбышев, ул.  Краскома, д. 37, кабинет № 2), общей площадью 1107 кв.м., расположенного по адресу: Новосибирская область, город Куйбышев, ул. Ватутина, дом 4, с кадастровым номером: 54:34:011806:40, из земель населенных пунктов, разрешенное использование – отдельно стоящие одноквартирные дома с участками площадью 600-1200 кв.м., за период, установленный для приема заявок и документов для участия в аукционе (с 24.10.2017 года по 22.11.2017 года),  заявок не поступило.

 В соответствии с п.19 ст. 39.12. Земельного кодекса РФ, в связи с отсутствием заявок на участие в аукционе по продаже земельного участка, аукцион признан несостоявшимся.

3.2. ИНФОРМАЦИОННОЕ СООБЩЕНИЕ об итогах торгов
ИНФОРМАЦИИОННОЕ СООБЩЕНИЕ

об итогах торгов
По результатам протокола о признании претендентов участниками аукциона по продаже земельного участка (проводимого 24.11.2017 года,  место проведения – Новосибирская область, город Куйбышев, ул.  Краскома, д. 37, кабинет № 2), общей площадью 880 кв.м., расположенного по адресу: Новосибирская область, город Куйбышев, ул. Панфилова, дом 17, с кадастровым номером: 54:34:011807:1, из земель населенных пунктов, разрешенное использование – отдельно стоящие одноквартирные дома с участками площадью 600-1200 кв.м., за период, установленный для приема заявок и документов для участия в аукционе (с 24.10.2017 года по 22.11.2017 года), заявок не поступило.

  В соответствии с п.19 ст. 39.12. Земельного кодекса РФ, в связи с отсутствием заявок на участие в аукционе по продаже земельного участка, аукцион признан несостоявшимся.

Администрация города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области

Совет депутатов города Куйбышева Куйбышевского района Новосибирской области

Редакционный совет:

                       - Марчуков В.П.,       заместитель главы администрации города (председатель)
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