
АДМИНИСТРАЦИЯ СОВХОЗНОГО СЕЛЬСОВЕТА
ИСКИТИМСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
                            
от 12.09.2012  № 103  
    с.Лебедевка

Об утверждении Административного регламента
 предоставления муниципальной услуги 
 по предоставлению служебных жилых помещений
Список изменяющих документов
(в ред.постановлений Администрации Совхозного сельсовета Искитимского района Новосибирской области от 09.01.2014 № 17, от 05.03.2014 №56, 09.12.2014 №268, от 27.07.2018 №125, от 24.05.2019 №111, от 18.07.2022 №128, от 11.11.2019 №232, от 17.12.2024 №247)

	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Совхозного сельсовета от 28.08.2012 № 83 «Порядок разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Совхозном сельсовете Искитимского района», руководствуясь Уставом Совхозного сельсовета 
ПОСТАНОВЛЯЮ
	1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению служебных жилых помещений.
	2. Опубликовать данное постановление в газете « Знаменка».
	3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.


Глава Совхозного сельсовета                                                            А.В.Никулин















                                                                                         
Приложение 
                                                                                                              к постановлению                                                                                                          администрации 
Совхозного сельсовета
                                                                                                                 от 12.09.2012  № 103



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ 
СЛУЖЕБНЫХ ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЙ
Список изменяющих документов
(в ред.постановлений Администрации Совхозного сельсовета Искитимского района Новосибирской области от 09.01.2014 № 17, от 05.03.2014 №56, 09.12.2014 №268, от 27.07.2018 №125, от 24.05.2019 №111, от 18.07.2022 №128, от 11.11.2019 №232, от 17.12.2004 №247)

 I. Общие положения

 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению служебных жилых помещений (далее - муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, а также порядок взаимодействия между администрацией Совхозного сельсовета (далее - администрация), ее структурными подразделениями, специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, и физическими лицами - получателями муниципальной услуги, а также организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Совхозного сельсовета.
1.2. Служебные жилые помещения предназначены для проживания граждан в связи с характером их  трудовых отношений с органами местного самоуправления, муниципальным унитарным предприятием, муниципальным  учреждением, в связи с прохождением службы, в связи с избранием на выборные должности в органы местного самоуправления.(в ред.постановления от 09.12.2014 №268)
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
1.3.1. Местонахождение: 633226, Новосибирская область, Искитимский район, с.Лебедевка, ул. Центральная, д.44а, т.8(38343)91044, факс 8(38343)91013. (в ред.постановления от 17.12.2024 №247)
1.3.2. Часы приема заявителей в Администрации муниципального образования:
Вторник, четверг: с 9-00 до 16-00
Перерыв на обед: 13.00 - 14.00
Выходные дни: суббота, воскресенье.
[bookmark: _GoBack]1.3.3. Адрес электронной почты администрации Совхозного сельсовета:
asovhadm@mail.ru.
Информация, размещаемая на официальном интернет-сайте
http://sovhozny.iskitim-r.ru и информационном стенде администрации
Совхозного сельсовета, обновляется по мере ее изменения.
(в ред.постановления от 17.12.2024 №247)
1.3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется:
-  специалистами администрации Совхозного сельсовета:
- посредством размещения на информационном стенде и официальном сайте администрации Совхозного сельсовета в сети Интернет, электронного информирования;
- с использованием средств телефонной, почтовой связи.
Для получения информации о муниципальной услуге, порядке предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заявители вправе обращаться:
- в устной форме лично;
- к специалистам администрации Совхозного сельсовета, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;
 - в письменной форме почтой;
            - посредством электронной почты;
- на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;
- через многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг (далее МФЦ) ( при наличии).(ред.постановления от 09.01.2014 №17)
Информирование проводится в двух формах: устной и письменной.
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично специалисты устно информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании структурного подразделения, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.
Устное информирование обратившегося лица осуществляется специалистом не более 10 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, либо дополнительная информация от заявителя, специалист, осуществляющий устное информирование, предлагает обратившемуся лицу направить в администрацию Совхозного сельсовета обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для обратившегося лица время для устного информирования.
Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
Специалист, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовит письменный ответ по существу поставленных вопросов.
1.3.5. Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей.
Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы их заполнения.
Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.
 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
     2.1.Наименование муниципальной услуги: предоставление служебных жилых помещений.
    2.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Совхозного сельсовета. Операторы МФЦ (при наличии) осуществляют прием, регистрацию, обработку заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачу данных документов в информационные системы, используемые для предоставления услуги, а также получение от органа результата предоставления услуги для дальнейшей выдачи заявителю.(в ред.постановления от 09.01.2014 №17)
При предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, следующие органы и учреждения:
- Администрация Искитимского района Новосибирской области;
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новосибирской области.
- Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-  Заключение договора найма служебного жилого помещения;
-  Отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
   2.4.1.Общий срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги составляет 30 дней со дня обращения за муниципальной услугой.
В случае необходимости проведения проверки сведений, содержащихся в представленных документах, решение о предоставлении услуги принимается не позднее 40 дней со дня обращения за муниципальной услугой.
   2.4.2.Сроки прохождения отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указаны в разделе 3 настоящего административного регламента.
   2.4.3.Срок приостановления предоставления муниципальной услуги не более 14 дней.
   2.4.4.Срок выдачи (направления) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет не более 3 рабочих дней с момента их подготовки.
   2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-  Конституцией Российской Федерации;
-  Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
- Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Уставом Совхозного сельсовета.
2.6. Полный перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление о предоставлении служебного жилого помещения (приложение №1 к настоящему административному регламенту);
 - документ, удостоверяющий личность заявителя (копия);
     В случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются:  документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия), надлежащим образом заверенная доверенность (копия);
- трудовая книжка или либо иной документ, содержащий сведения о трудовой деятельности; (в ред. Постановления Совхозного сельсовета Икитимского района от 18.07.2022 №128)
- документы, подтверждающие избрание на выборную должность;
- 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)) (копии);
- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об имеющемся у заявителя и членов его семьи, жилых помещениях на праве собственности, либо об отсутствии таковых. (в ред.постановления Совхозного сельсовета Искитимского района от 11.11.2019 №232).
При предоставлении копии документа необходимо предъявление оригинала, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица (в ред. Постановления Совхозного сельсовета Икитимского района от 18.07.2022 №128)
2.6.1. Перечень необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги документов, предоставляемых лично заявителем. Указанные документы предоставляются заявителем в копиях и оригиналах, оригиналы сличаются с копиями и возвращаются заявителю:
-заявление о предоставлении служебного жилого помещения (приложение №1 к настоящему административному регламенту)
- документ, удостоверяющий личность заявителя (копия);
в случае, если документы подает представитель заявителя, дополнительно предоставляются:
 - документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (копия);
 - надлежащим образом заверенная доверенность (копия).
 - трудовая книжка либо иной документ, содержащий сведения о трудовой деятельности (за периоды до 01.01.2020 года); (в ред. Постановления Совхозного сельсовета Икитимского района от 18.07.2022 №128)
 - документы, подтверждающие избрание на выборную должность;
 - перечень членов семьи; (в ред. Постановления Совхозного сельсовета Икитимского района от 18.07.2022 №128)
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. (в ред. Постановления Совхозного сельсовета Икитимского района от 18.07.2022 №128)

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, истребуемых специалистами Администрации Совхозного сельсовета самостоятельно, или предоставляемых заявителем по желанию:
  - выписка из Единого государственного реестра недвижимости об имеющемся у заявителя и членов его семьи, жилых помещениях на праве собственности, либо об отсутствии таковых. (в ред.постановления Совхозного сельсовета Искитимского района Совхозного сельсовета от 11.11.2019 №232).
- документ, содержащий сведения о трудовой деятельности (за периоды после 01.01.2020 года;
- документ, подтверждающий состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение органа опеки и попечительства о назначении гражданина опекуном в отношении недееспособного лица,  решение суда о признании членом семьи). (в ред. Постановления Совхозного сельсовета Икитимского района от 18.07.2022 №128)
- непосредственно оператору МФЦ (при наличии) в бумажном виде.(в ред.постановления от 09.01.2014 №17)
2.7.1. Запрещается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, определенных в части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг. (в ред.постановления Совхозного сельсовета Искитимского района Совхозного сельсовета от 11.11.2019 №232).
2.8. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, - отсутствуют. (в ред.постановления Совхозного сельсовета Искитимского района Совхозного сельсовета от 11.11.2019 №232).
 2.9. Основаниями  для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
 1) ответ органа государственной власти, подведомственной органу государственной власти организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
2) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
3) не истек предусмотренный законодательством срок.
(в ред.постановления от 09.12.2014 №268)
2.10. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не обусловлено получением иных муниципальных услуг.
 2.11.  Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
 2.12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.(в ред.постановления от 05.03.2014 №56)
 2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: (в ред.постановления Совхозного сельсовета Искитимского района Совхозного сельсовета от 11.11.2019 №232).
 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); один день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), один день со дня поступления запроса через электронные каналы связи (электронной почтой).
 2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
 2.15.1. Прием заявителей осуществляется в специально предусмотренных помещениях, включающих места для ожидания, получения информации, приема заявителей, заполнения необходимых документов, в которых обеспечивается:
- Соблюдение санитарно-эпидемиологических правил и нормативов, правил противопожарной безопасности;
- Оборудование местами общественного пользования (туалеты) и местами для хранения верхней одежды.
 2.15.2. Требования к местам для ожидания:
- места для ожидания оборудуются стульями, и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями;
- места для ожидания находятся в холле (зале) или ином специально приспособленном помещении;
- в местах для ожидания предусматриваются места для получения информации о муниципальной услуге.
 2.15.3. Требования к местам для получения информации о муниципальной услуге:
- Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о муниципальной услуге, размещаются на информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним заявителей;
- Информационные стенды оборудуются визуальной текстовой информацией, содержащей справочные сведения для заявителей, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и образцы из заполнения.
- Информационные материалы, размещаемые на информационных стендах, обновляются по мере изменения действующего законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных сведений.
 2.15.4. Требования к местам приема заявителей:
- Прием заявителей, заполнение заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в служебных кабинетах или иных специально отведенных местах, которые оборудуются вывесками с указанием номера и наименования кабинета или указателями, содержащими информацию о назначении места для приема заявителя.
- Специалисты, осуществляющие прием заявителей, обеспечиваются личными и (или) настольными идентификационными карточками.
- Рабочее место специалиста, осуществляющего прием заявителей, оборудовано персональным компьютером и печатающим устройством.
- В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.
- Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для обеспечения возможности заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги и оформления документов.
 2.16. Показатели качества и доступности предоставления муниципальной услуги:
2.16.1. Показатели качества муниципальной услуги:
- Выполнение должностными лицами, муниципальными служащими предусмотренных законодательством Российской Федерации требований, правил и норм, а также соблюдение последовательности административных процедур и сроков их исполнения при предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.
 2.16.2. Показатели доступности предоставления муниципальной услуги:
-  доля заявителей, получивших служебное жилое помещение по отношению к общему количеству граждан, принадлежащих категориям, упомянутым в пункте 1.2. настоящего регламента, обратившихся за получением муниципальной услуги;
- открытость и доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной услуги, об образцах оформления документов, размещенных на информационных стендах, на интернет-ресурсе администрации Совхозного сельсовета;
- пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания администрации Совхозного сельсовета;
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
2.17. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления услуги в электронной форме» следующего содержания:
        Предоставление муниципальной услуги возможно на базе МФЦ (при наличии). В этом случае 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 «ЦПГУ». 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.
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.
(в ред.постановлениий Совхозного сельсовета Искитимского района Совхозного сельсовета от  09.01.2014 №17, от 11.11.2019 №232).

  3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.

     3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- проверка сведений, представленных заявителем;
- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;
- выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
    3.1.1.Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставленных заявителем лично или через законного представителя:
  - Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом, ответственным  за прием и регистрацию документов.
  - Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает личность заявителя или полномочия представителя заявителя в случае предоставления документов уполномоченным лицом.
  - Специалист, ответственный за прием документов, проверяет правильность заполнения заявления, а также удостоверяется в соответствии представленных документов требованиям законодательства и настоящего административного регламента.
  - В случаях, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, представленные документы возвращаются лицу, их предоставившему, для устранения выявленных замечаний. Если в течение 14 календарных дней заявитель не устранит указанные замечания, ему отказывается в предоставлении муниципальной услуги.
  - В случае, если выявленные недостатки документов возможно устранить на месте, специалист управления, ответственный за прием и регистрацию документов оказывает содействие заявителю или лицу, предоставившему документы, в устранении данных недостатков.
   - Если представленные документы соответствуют требованиям законодательства и настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует представленные документы  в журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги и сообщает заявителю регистрационный номер заявления.
   Максимальный срок совершения административной процедуры составляет 10 минут с момента представления заявителем документов.
    При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ(при наличии), заявитель может получить сведения о ходе ее исполнения посредством call-центра МФЦ и sms-информирования. (в ред.постановления от 09.01.2014 №17)
  Зарегистрированные документы передаются специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги в течение рабочего дня.
    В случае представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через МФЦ (при наличии), оператор МФЦ, ответственный за прием документов, регистрирует их в установленном порядке и размещает в форме электронных копий в автоматизированной информационной системе «ЦПГУ». Данные документы направляются для регистрации сотрудникам Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов в ИС МАИС. Зарегистрированный пакет оригиналов документов передается в Администрацию курьером МФЦ в порядке, определённом соглашением между МФЦ и Администрацией.
    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. (в ред.постановления от 09.01.2014 №17)
    3.1.2. Проверка сведений, представленных заявителем.
       Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление документов, представленных заявителем, специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
   -выписка из Единого государственного реестра недвижимости об имеющемся у него и членов его семьи жилых помещений на праве собственности, либо об отсутствии таковых. (в ред.постановления Совхозного сельсовета Искитимского района Совхозного сельсовета от 11.11.2019 №232).
   Срок получения необходимых для предоставления муниципальной услуги сведений по каналам межведомственного взаимодействия не должен превышать 5 рабочих дней, при этом срок предоставления муниципальной услуги не может быть увеличен.
  Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет представленные документы с целью установления права заявителя на получение муниципальной услуги.
   В том случае, если основания для предоставления муниципальной услуги отсутствуют, заявителю почтовой связью направляется уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
    3.1.3.Принятие решения о предоставлении служебного жилого помещения.
 Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление в администрацию Совхозного сельсовета документов, представленных заявителем. (в ред.постановления от 09.12.2014 №268)
   При наличии оснований для предоставления служебного жилого помещения администрации Совхозного сельсовета выносится положительное решение, на основании которого осуществляется подготовка, согласование и издание постановления главы муниципального образования о предоставлении служебного жилого помещения.
   На основании постановления главы муниципального образования осуществляется подготовка и подписание договора о предоставлении служебного жилого помещения.
   По договору найма специализированного жилого помещения одна сторона - собственник специализированного жилого помещения (действующий от его имени уполномоченный орган государственной власти или уполномоченный орган местного самоуправления) или уполномоченное им лицо (наймодатель) обязуется передать другой стороне - гражданину (нанимателю) данное жилое помещение за плату во владение и пользование для временного проживания в нем.
   В договоре найма специализированного жилого помещения определяются предмет договора, права и обязанности сторон по пользованию специализированным жилым помещением.
   Наниматель специализированного жилого помещения не вправе осуществлять обмен занимаемого жилого помещения, а также передавать его в поднаем.
   Служебные жилые помещения предоставляются гражданам в виде жилого дома, отдельной квартиры.
   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.
    3.1.4. Выдача заявителю результата муниципальной услуги.
   Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявитель извещается почтовой связью о необходимости прибытия для подписания договора предоставления служебного жилого помещения.
При подаче заявления на оказание муниципальной услуги через МФЦ (при наличии), возможно направление результата предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, из которого поступила заявка, для выдачи заявителю. (в ред.постановления от 09.01.2014 №17)

 4. Порядок и формы контроля за совершением действий
по предоставлению муниципальной услуги

 4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением муниципальными служащими администрации положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет Глава Совхозного сельсовета.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых (один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. Проверки проводятся на основании распоряжения  Главы Совхозного сельсовета.
4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на Главу Совхозного сельсовета, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги.
4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на муниципальных служащих администрации в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции".
(в ред.постановления Совхозного сельсовета Искитимского района Совхозного сельсовета от 11.11.2019 №232).

 
5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников.
 5.1. Заявитель имеет право обжаловать решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с положениями статьи 11.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.2. Жалоба на действия (бездействие) администрации, должностных лиц, муниципальных служащих подается главе.
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, Едином портале государственных и муниципальных услуг, а также в устной и письменной форме по запросам заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги администрацией. 
5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих:
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ	       «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
 постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. N 1198 "О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг".
5.5. Информация, содержащаяся в настоящем разделе, подлежит размещению на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
(в ред.постановления от 24.05.2019 №125)

     
     
     




     
     






























     
 
 
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по предоставлению служебных
жилых помещений
Примерная форма
Главе Совхозного сельсовета
(в ред.постановления Совхозного сельсовета
 Искитимского района Совхозного сельсовета от 11.11.2019 №232)

от ________________________________
__________________________________,
проживающего(ей) по адресу:
___________________________________
___________________________________
контактная информация:
___________________________________
___________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас предоставить мне, работнику муниципального учреждения _____________________ ________________________________________________________, служебное жилое помещение специализированного жилого фонда муниципального образования, в связи с отсутствием жилья по месту работы.
 
 
 
"_____" __________________ г.                                                     (подпись заявителя)
 

























ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
по предоставлению служебных
жилых помещений
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
	Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	 
	
	 

	Проверка сведений, представленных заявителем

	 
	
	 

	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

	
	 
	

	Постановление главы муниципального образования о предоставлении служебного жилого помещения
	 
	Отказ в предоставлении муниципальной услуги

	
	 
	 

	Договор найма специализированного жилого помещения
	 
	 



