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Утвержден постановлением администрации

от 01.02.2016 № 11
(с изменениями, внесенными 

постановлением 
от 20.03.2017 № 24,

от 31.07.2018 № 70, 

от 13.12.2018 № 144, 
от 05.09.2019 № 86, 

от 10.12.2019 № 136, 

от 27.11.2020 № 73,

от 05.07.2023 № 36)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Заключение договоров социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Заключение договоров социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера» (далее - административный регламент) разработан на основании Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, утвержденным постановлением администрации Ермаковского сельсовета Кочковского района Новосибирской области от 04.12.2012 № 116.
(пункт 1 в редакции постановления от 20.03.2017 № 24)
2. Предметом регулирования данного административного регламента являются сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Заключение договора социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера» (далее - муниципальная услуга).

3. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, формы контроля исполнения административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих, должностных лиц. 
4. Получателями муниципальной услуги являются физические лица - граждане Российской Федерации, проживающие в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании  ордера (далее - заявитель).
5. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

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

2) способы получения информации о месте нахождения и графиках работы других государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги:

а) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области. Кочковский отдел.

Место нахождения организации: 632491, Новосибирская область, с.Кочки, ул.Революционная, д.14. 

Информацию о  графике работы  Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области, Кочковского  отдела можно получить на официальном сайте организации www.to54.rosreestr.ru и по телефону (383-56) 22-346, 22-219. 

б) Кочковский отдел ОГУП «Техцентр НСО»:

место нахождения: 632499, Новосибирская область, с. Кочки, ул. Советская, 9а
График работы: понедельник-пятница с 9.00 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, телефон 22-418.
3) При наличии многофункционального центра (далее МФЦ), для получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в Администрацию: лично, по телефону, посредством письменного обращения, на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, через МФЦ.

(пункт 5 в редакции постановления от 05.09.2019 № 86)

6. Сведения, указанные в пункте 5 раздела 1 административного регламента, размещаются на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:

1) на официальном информационном сайте администрации: www.ermakovsky.ru (далее - официальный сайт);

2) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru  (далее   Единый портал);
На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация:

1)
исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а так же перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;

3) срок предоставления муниципальной услуги;

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

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

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

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

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

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

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.
3) в региональной информационной системе Новосибирской области «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Новосибирской области» www.54.gosuslugi.ru (далее - региональный портал).
(Пункт 6 в редакции постановления от 31.07.2018 № 70)

7. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, осуществляется в следующих формах:

1) устной (при личном общении заявителя и/или по телефону);

2) письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

3) в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте, Едином и региональном порталах.

Информация о муниципальной услуге также размещается в форме информационных (текстовых) материалов на информационных стендах в местах предоставления  муниципальной услуги.

8. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя (его представителя) специалист администрации осуществляет устное информирование (соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное информирование осуществляется не более 15 минут.

Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При общении с заявителями (по телефону или лично) специалист администрации должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю направить в администрацию письменное обращение о предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования. 

9. При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения. Ответ подписывается  главой Ермаковского сельсовета Кочковского района Новосибирской области (далее – Глава), содержит фамилию и номер телефона исполнителя. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме.
(пункт 9 в редакции постановления от 05.09.2019 № 86)

10. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги посредством Единого или регионального порталов заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, указанные в пункте 5 раздела 1  административного регламента.

11. На стенде в местах предоставления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты администрации Ермаковского сельсовета, предоставляющей муниципальную услугу;

3) сведения о способах получения информации о местах нахождения и графиках работы органов власти, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

4) процедура получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

5) бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения;

6) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

7) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

8) блок-схема предоставления муниципальной услуги.
12. В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалисты  администрации в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивают размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и на информационных стендах, находящихся в месте предоставления муниципальной услуги. 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1. Наименование муниципальной услуги: заключение договоров социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера.
(пункт 1 в редакции постановления от 20.03.2017 № 24)
2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ермаковского сельсовета Кочковского района Новосибирской области (далее – администрация).

3. Для предоставления  муниципальной  услуги заявитель может также обратиться в МФЦ.

4. При предоставлении муниципальной услуги администрация осуществляет межведомственное взаимодействие с:

1) Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области. Кочковский отдел;

2) Кочковским отделом ОГУП «Техцентр НСО».
В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Решением Совета депутатов Ермаковского сельсовета от 20.12.2011 № 5 «Об утверждении перечня услуг, которые являются обязательными и необходимыми для предоставления 

органами местного самоуправления Ермаковского сельсовета  муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении 

муниципальных услуг».
5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) решение о заключении договора социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера;

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Решение о заключении договора социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера оформляется в форме договора социального найма жилого помещения.
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется в  форме уведомления о невозможности заключить договор социального найма  жилого помещения.
6. Срок предоставления муниципальной  услуги составляет не более чем 30 дней с момента поступления в администрацию заявления о предоставлении  муниципальной услуги с приложением необходимого пакета документов (далее - заявление).

В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок направления межведомственных запросов и получения на них ответов, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания Главой  Ермаковского сельсовета договора социального найма жилого помещения.

7. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с  указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте Администрации http://ermakovsky.nso.ru в сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – федеральный реестр),  и на Едином портале государственных и муниципальных услуг https://www.gosuslugi.ru».
(пункт 7 в редакции постановления от 05.09.2019 № 86)

8. Заявитель, обратившийся за муниципальной услугой, подает (направляет) заявление о заключении договора социального найма жилого помещения (рекомендованный образец в приложении 1 к административному регламенту) и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) утратил силу – постановление от 05.07.2023 № 36;
2) документ, подтверждающий полномочия представителя (если заявление подано гражданином через представителя);
3) документ, подтверждающий право граждан на пользование жилым помещением (ордер);
4) документы, удостоверяющие личность членов семьи заявителя;
5) поэтажный план и экспликация жилого помещения, выданные организацией технической инвентаризации;
6) утратил силу – постановление от 27.11.2020 № 73
7) выписка из финансового лицевого счета на занимаемое жилое помещение.

Установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа,  удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
(пункт 9 в редакции постановлений от 27.11.2020 № 73, от 05.07.2023 № 36)

10. Условия заключения договора социального найма жилого помещения:

1) заключение договора социального найма жилого помещения допускается с учетом соблюдения требований Жилищного кодекса Российской Федерации (далее – ЖК РФ); 

2) заключение договора социального найма жилого помещения не допускается, если жилые помещения, находятся в аварийном состоянии, в общежитиях, в домах закрытых военных городков, а также служебные жилые помещения, за исключением жилищного фонда совхозов и других сельскохозяйственных предприятий, к ним приравненных, и находящийся в сельской местности жилищный фонд стационарных учреждений социальной защиты населения.
11. Документы, указанные в подпунктах 1, 2, 4, 7 пункта 9 раздела 2 административного регламента, представляются заявителем в администрацию самостоятельно.
12.Документы, указанные в подпунктах 3, 5, 6, пункта 9 раздела 2 административного регламента, заявитель имеет право представить по собственной инициативе. Если данные документы (их копии или сведения,  содержащиеся в них) не представлены заявителем по собственной инициативе,   они запрашиваются специалистом администрации в рамках межведомственного информационного взаимодействия, осуществляемого в порядке и в сроки, установленные законодательством и муниципальными правовыми актами Ермаковского сельсовета.

При поступлении в администрацию ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист администрации подготавливает и направляет заявителю уведомление с предложением предоставить документ и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

Непредставление заявителем документов и информации, которые он вправе представить по собственной инициативе, не является основанием для отказа ему в предоставлении муниципальной услуги.

13. Все документы подаются на русском языке, либо должны иметь заверенный в установленном законом порядке перевод на русский язык.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются в двух экземплярах (оригинал и копия). 

После проверки подлинник возвращается заявителю в срок:

при личном обращении в день подачи заявления;

при обращении по почте в день выдачи (направления) результата предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрено.

14. Способы подачи документов заявителем:

1) путем личного вручения в администрацию;
2) по почте в администрацию;
3) посредством обращения в МФЦ путем подачи заявления непосредственно оператору МФЦ в бумажном виде;

4) посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальных портале, Едином и региональном порталах.

15. Запрещается требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1  Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6  статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9  Федерального закона № 210-ФЗ;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа,  предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16  Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

(Пункт 15 в редакции постановления от 10.12.2019 № 136)

16. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

17. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) непредставление документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

2) поступление в орган, осуществляющий предоставление  муниципальной услуги, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для заключения договора социального найма жилого помещения, если соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в предоставлении  муниципальной услуги по указанному основанию допускается в случае, если орган, осуществляющий заключение договоров социального найма  жилых помещений, после получения указанного ответа уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для заключения с ним договора социального найма  жилого помещения, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления;

3) представление документов в ненадлежащий орган;

4) несоблюдение предусмотренных пунктом 10 раздела 2 административного регламента условий заключения договора социального найма жилого помещения. 

18. Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется уведомлением и направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания Главой Ермаковского сельсовета по образцу согласно приложению 2 к административному регламенту.

19. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
20. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

21. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

22. Срок и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

1) письменные обращения, поступившие в адрес администрации по почте или лично предоставленные заявителем в администрацию, подлежат обязательной регистрации специалистом администрации журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги «Заключение договора социального найма жилого помещения с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера» (далее - журнал регистрации заявлений) согласно приложению 4 к административному регламенту в день поступления заявления;

2) в случае подачи заявления посредством Единого или регионального порталов письменные обращения подлежат обязательной регистрации специалистом администрации в журнале регистрации заявлений в день поступления заявления;

3)  срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении в администрацию  составляет не более 15 минут.

23. Соответствие требованиям к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, предоставляемая администрацией, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг:
1) здание, в котором оказывается муниципальная услуга, оборудовано системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения, предусмотрены пути эвакуации. Предусмотрены места общего пользования (туалеты), гардероб для хранения верхней одежды посетителей;

2) на информационном стенде администрации размещается следующая информация:

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

образцы заполнения документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

справочная информация о специалистах администрации, предоставляющих муниципальную услугу;

3) официальный сайт должен содержать список регламентированных муниципальных услуг, тексты административных регламентов, приложения к административным регламентам, иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения, предоставлять пользователям возможность распечатки бланков запросов, обмен мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг, направление обращения и получения ответа в электронном виде;
4) Помещения, включающие места для ожидания и приема заявителей, должны соответствовать 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.

 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 бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак "Инвалид". Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.

(Подпункт 4 пункта 23 в редакции постановлений от 20.03.2017 № 24, от 31.07.2018 № 70)
24. Показателями доступности  муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления  муниципальной услуги;

2) доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования, в том числе посредством официального Портала, Единого и регионального порталов;

3) бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

4) доступность заявителей к формам заявлений и иным документам, необходимым для получения муниципальной услуги, размещенных на Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью их копирования и заполнения в электронном виде;

5) возможность получения заявителем муниципальной услуги в МФЦ;

6) возможность направления заявителем документов в электронной форме посредством Единого и регионального порталов;
7) беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп населения, в том числе инвалидов;

(Подпункт 7 пункта 24 в редакции постановления от 20.03.2017 № 24)
8) оказание сотрудниками администрации и МФЦ помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
(Подпункт 8 пункта 24 в редакции постановления от 20.03.2017 № 24)
25. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение должностными лицами, предоставляющими   муниципальную  услугу, сроков предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении  муниципальной услуги;

3) отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе предоставления муниципальной услуги; 

4) соответствие требованиям данного административного регламента.

26. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления   муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги возможно на базе МФЦ. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о предоставлении  муниципальной услуги, а также направление межведомственных запросов и получение на них ответов. 

При обращении в МФЦ заявитель представляет заявление и необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и получает результат предоставления муниципальной услуги в офисе филиала МФЦ в соответствии с регламентом работы МФЦ. Оператор МФЦ, получив представленный заявителем пакет документов, регистрирует документы в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «Цент предоставления государственных услуг». Данные документы направляются для рассмотрения сотрудникам администрации, ответственным за регистрацию поступивших документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и администрацией. После принятия администрацией решения о предоставлении муниципальной услуги  результат предоставления муниципальной услуги направляется в МФЦ для выдачи заявителю.

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные в виде электронных копий операторами МФЦ, подлежат рассмотрению в том же порядке, что и соответствующие заявления и документы, представленные заявителем в традиционной форме.

Заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (скан-копии), могут быть направлены в администрацию через Единый портал в случае, если заявитель имеет доступ к «Личному кабинету» на Едином портале. Направление заявления и необходимых документов осуществляется заявителем в соответствии с инструкциями, размещенными на Едином портале.

При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ, заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения посредством call-центра МФЦ и sms-информирования.
(Пункт 26 в редакции постановления от 20.03.2017 № 24)
III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы власти, участвующие в предоставление муниципальной услуги;

3) рассмотрение представленных документов  и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4) выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3 к административному регламенту.

2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посредством Единого или регионального порталов.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 

за прием и регистрацию заявления, поступившего лично или по почте в администрацию: специалист администрации;

за прием и регистрацию заявления, предоставленного заявителем посредством Единого или регионального порталов: специалист администрации;
за прием и регистрацию заявления в МФЦ: специалист МФЦ.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, выдача расписки в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения администрацией, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам (продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения ‑   в  день обращения, при личном обращении заявителя ‑ 15 минут с момента получения заявления о предоставлении  муниципальной услуги).

Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: наличие заявления о предоставлении муниципальной  услуги.

Результат административной процедуры: зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата административной процедуры: 

в случае поступления заявления по почте или подаче заявления лично специалист администрации регистрирует заявление о предоставлении  муниципальной  услуги в в журнале регистрации заявлений в день поступления заявления;
в случае подачи заявления в МФЦ специалист МФЦ регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном документообороте в день поступления заявления;
в случае подачи заявления в МФЦ зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями передается в администрацию на следующий рабочий день со дня поступления заявления.

3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти, участвующие в предоставлении  муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления к специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, либо специалисту МФЦ.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист администрации, ответственный за предоставление  муниципальной услуги, либо специалист МФЦ.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: 

экспертиза представленных заявителем документов, формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – 1 рабочий день со дня поступления зарегистрированного заявления специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, либо специалисту МФЦ);

получение ответа на межведомственные запросы (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию);
подготовка и направление заявителю уведомления о получении ответа на межведомственные запросы от органов и организаций, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с предложением заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для предоставления муниципальной услуги (далее – уведомление) (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – в течение 1 рабочего дня с момента получения ответов на межведомственные запросы от органов и организаций, свидетельствующих об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги);

получение от заявителя ответа на уведомление (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – в течение 15 рабочих дней со дня направления уведомления).

Критерий принятия решения о направлении межведомственного запроса: отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Критерий принятия решения о направлении заявителю уведомления: получение ответа на межведомственные запросы от органов и организаций, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Результат административной процедуры: 

полученные ответы на межведомственные запросы;

документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, дополнительно предоставленные заявителем в соответствии с уведомлением.

Способ фиксации результата административной процедуры: 

Специалист администрации  регистрирует ответ на запрос, полученный на бумажном носителе, в  журнале учета ответов на межведомственные электронные запросы;

специалист МФЦ регистрирует полученный ответ на запрос в электронном документообороте;

предоставленные дополнительно заявителем в соответствии с уведомлением документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, принимаются специалистом администрации, ответственным за предоставление  муниципальной услуги, и отображаются в описи поступивших документов – в день предоставления  документов.

В случае поступления ответа на межведомственный запрос специалисту МФЦ, он обеспечивает его передачу в администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией.

4. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием начала административной процедуры является поступление специалисту администрации, ответственному за предоставление  муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги, либо ответа на межведомственный запрос.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: 

за экспертизу документов; оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги и их регистрацию - специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

за подписание договора социального найма  жилого помещения – Глава Ермаковского сельсовета.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:

специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги проверяет: соответствие прилагаемых к заявлению документов требованиям действующих федеральных законов, иных нормативных правовых актов, соответствие условиям заключения договора социального найма жилых помещений, указанным в пункте 10 раздела 2 административного регламента. Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – 1 рабочий день со дня регистрации в администрации заявления о предоставлении муниципальной услуги или поступления в администрацию ответов на межведомственные запросы;

оформление договора социального найма жилого помещения (уведомление о невозможности заключить договор социального найма жилого помещения) - продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – 1 рабочий день;

подписание договора социального найма жилого помещения (уведомление о невозможности заключить договор социального найма жилого помещения) продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – 2 рабочих дня со дня оформления договора или уведомления;

регистрация документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - продолжительность и (или) максимальный срок выполнения – 1 рабочий день со дня подписания  их Главой Ермаковского сельсовета.

Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 17 раздела 2 административного регламента.

Результат административной процедуры: 

подписанные Главой Ермаковского сельсовета договор социального найма жилого помещения либо уведомление о невозможности заключить договор социального найма жилое помещение.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: 

договор социального найма жилого помещения либо уведомление о невозможности заключить договор социального найма жилого помещения  - в журнале регистрации заявлений согласно приложению 4 к административному регламенту.
5. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Основанием начала административной процедуры является:

поступление к специалисту администрации документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

поступление специалисту МФЦ документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административной процедуры: специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, либо специалист МФЦ.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: направление (выдача) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения административного действия – 3 рабочих дня со дня подписания Главой Ермаковского сельсовета решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги). 

Критерий принятия решения: оформленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.

Результат административной процедуры: выданные (направленные) заявителю документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно или по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ.

Способ фиксации: 

выданные заявителю нарочно документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, отображаются в журнале регистрации заявлений;

направленные заявителю почтой документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, регистрируются в электронном документообороте;

в МФЦ – в электронном документообороте.
6. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)
Запись на прием в администрацию для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги (далее - запрос)
Запись на прием в администрацию для подачи запроса с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта не осуществляется.

Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги
1. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.

На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

2. Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

3. При формировании запроса заявителю обеспечивается:

а)
возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в   пункте 9 раздела 2
настоящего   Административного   регламента,    необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б)
возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за муниципальными услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;

в)
возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

г)
сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;

д)
заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

е)
возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;

ж)
возможность доступа заявителя на едином портале или официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.

4. Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные пункте 9 раздела 2 настоящего Административного  регламента,  необходимые  для предоставления муниципальной услуги, направляются в администрацию посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта.
Прием и регистрация администрацией запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
1.
Администрация обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.

2. Срок регистрации запроса - 1   рабочий день.

3. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации администрацией электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также получения в установленном порядке информации об оплате муниципальной услуги заявителем (за исключением случая, если для начала процедуры предоставления государственной услуги в соответствии с законодательством требуется личная явка).
При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в пункте 
 17 раздела 2 настоящего административного регламента, а также осуществляются следующие действия:

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности предоставления муниципальной услуги;

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портал государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.

4. Прием и регистрация запроса осуществляются должностным лицом, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

5. После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), официальном сайте обновляется до статуса «принято».

Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуг и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
Государственная пошлина за предоставление муниципальной услуги не взимается.

Получение результата предоставления муниципальной услуги
1. В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе получить 
в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.

2. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.
3. Результатом предоставления муниципальной услуги является решение о заключении договора социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера.

Получение сведений о ходе выполнения запроса
1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю администрацией в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), официального сайта по выбору заявителя.

2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

а)
уведомление о записи на прием в администрацию или
многофункциональный центр;
б)
уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в)
уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;

г)
уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д)
уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

е)
уведомление о возможности получить результат предоставления
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

ж)
уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Осуществление оценки качества предоставления услуги
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), терминальных устройств, в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 г. № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей.
(Пункт 6 в редакции постановлений от 31.07.2018 № 70, от 13.12.2018 № 144)
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляется: Главой Ермаковского сельсовета.
3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

4. Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги распоряжением администрации Ермаковского сельсовета создается комиссия:

1) периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляется на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению);

2) результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению;

3) акт подписывается всеми членами комиссии.

5. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Контроль за исполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений, организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещаемой на официальном Портале, а также с использованием адреса электронной почты администрации, в форме письменных и устных обращений в адрес администрации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Ермаковского сельсовета Кочковского района Новосибирской области, предоставляющей муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействие) администрации Ермаковского сельсовета, предоставляющей муниципальную услугу, ее должностных лиц, муниципальных служащих, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с положениями статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

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

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

5.3. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, осуществляется посредством размещения соответствующей информации на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте администрации Ермаковского сельсовета Кочковского района Новосибирской области, Едином портале государственных и муниципальных услуг, а также в устной и письменной форме по запросам заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги администрацией Ермаковского сельсовета Кочковского района Новосибирской области. 
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации Ермаковского сельсовета Кочковского района Новосибирской области, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих:

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

Постановление администрации Ермаковского сельсовета Кочковского района Новосибирской области «Об утверждении положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Ермаковского сельсовета Кочковского района Новосибирской области и её должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решение и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, его работников» от 11.07.2019 № 51.

5.5. Информация, содержащаяся в настоящем разделе, подлежит размещению на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
(раздел 5 в редакции постановления от 05.09.2019 № 86)

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Заключение договора социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера»

Заявление (рекомендованное) 

о заключении договора социального найма жилого помещения 
Примерная форма
Главе Ермаковского сельсовета
от ________________________________

__________________________________,

проживающего (ей) по адресу: 
___________________________________

___________________________________
Контактная информация: 
___________________________________

___________________________________

 

ЗАЯВЛЕНИЕ
о заключении договора социального найма
 
В связи с _________________________________________________________________________________

                                           (указать основания)

───────────────────────────────────────────────────────────────

Прошу заключить договор социального найма.
Я ______________________ с семьей из ____ человек занимаю ____ комнатную квартиру на ___ этаже

     (фамилия, имя, отчество)

__ этажного жилого дома по адресу: _______________________,  общей  площадью  ______кв.  м.  Квартира относится к ______________________________________________________ жилищному фонду социального использования. 

Сведения о членах семьи, проживающих со мной:

	 Фамилия, имя, отчество (при наличии) (полностью)  заявителя, членов семьи
	Год рождения
	Родственные отношения

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 


Я и проживающие со мной члены семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении и документах сведений.

_____________________     ________________________________________

  (число, месяц, год)                            (личная подпись заявителя)
  1. В заявлении указаны все лица, зарегистрированные в данном жилом помещении, включая лиц, временно отсутствующих, но сохраняющих право на жилую площадь в соответствии с действующим законодательством (на учебе, в местах лишения свободы, в армии и т.д.);

  2. Персональные данные заявителей обрабатываются с целью принятия решения о заключении договора социального найма. Обработка персональных данных осуществляется в администрации Ермаковского сельсовета и включает в себя сбор, накопление, передачу, и хранение персональных данных, обработка осуществляется как автоматизированным, так и неавтоматизированным способом. Персональные данные заявителей подлежат хранению в течение 75 лет в архиве администрации Ермаковского сельсовета по адресу: Новосибирская область, Кочковский район, п. ермаковский, ул.Ленина, 30
Специалист _________________________________________________________________________

                           (фамилия, имя, отчество)                                                                      (подпись, дата)

Дело проверил _____________________________ специалист_____________________________________

                               (фамилия, инициалы)                                                 (должность,  подпись, дата)

Руководитель________________________________

(Приложение 1  в редакции постановления от 20.03.2017 № 24)
ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Заключение договора социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера»

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ

о невозможности  заключить договор социального найма
Кому _____________________________________________________________________________________

         (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителей)

Куда _______________________________________________________________________________________

                                       (почтовый индекс и адрес заявителя согласно заявлению о передаче жилого помещения в собственность граждан )

УВЕДОМЛЕНИЕ

о невозможности заключить договор социального найма 
Администрация Ермаковского сельсовета Кочковского района Новосибирской области, рассмотрев представленные заявление и  документы о заключении договора  социального  найма, общей площадью __________ кв. м, находящегося по адресу: Новосибирская область, Кочковский район, п. Ермаковский, ____________________________________________________________________________________

(наименование улицы, переулка )

дом ____________________________________________________, кв. __________,

уведомляет о невозможности  заключить с Вами договор социального найма  жилого помещения, в связи

с _________________________________________________________________

(основание невозможности)
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Указанное  уведомление  Вы  вправе  обжаловать в судебном порядке.

_________________________________________ _________ ______________________

(должность лица, подписавшего уведомление) (подпись)   (инициалы, фамилия)

«____» _____________ 20___ года
М.П.
(Приложение 2  в редакции постановления от 20.03.2017 № 24)
ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Заключение договора социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера»

БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги








ПРИЛОЖЕНИЕ 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Заключение договора социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера»

ЖУРНАЛ

регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги «Заключение договора социального найма с гражданами, проживающими в муниципальном жилищном фонде социального использования на основании ордера»

	№ 
п/п
	Дата подачи  заявления
	Фамилия, имя , отчество заявителя
	Наименование объекта,   адрес    
	Исполнитель
	Номер и дата договора (уведомление о невозможности заключить  договор  социального найма 

	1 
	2    
	3    
	4      
	5     
	6

	1 
	
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	
	

	3 
	
	
	
	
	


_________________
Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги -  в  день обращения





Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти, участвующие в предоставление муниципальной услуги - 1 день;


Получение ответа на межведомственный запрос - 5 рабочих дней;


Направление уведомления заявителю – 1 день;


Получение от заявителя ответа на уведомление – 15 рабочих дней





Рассмотрение представленных документов,  принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (проверка, оформление, подписание и регистрация документов, являющихся  результатом предоставления муниципальной услуги) –5  календарных дней





Выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги -3 рабочих дня
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