проект
АДМИНИСТРАЦИЯ
 ИРБИЗИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
КАРАСУКСКОГО  РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ  ОБЛАСТИ
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

_____2023                                                                                                      № ___

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной   услуги «Предоставление служебных жилых помещений муниципального специализированного  жилищного фонда» 

	
                        В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Ирбизинского сельсовета Ирбизинского сельсовета Карасукского района Новосибирской области от 01.03.2023 № 08 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Ирбизинского сельсовета Ирбизинского сельсовета Карасукского района Новосибирской области»,  постановлением администрации Ирбизинского сельсовета Ирбизинского сельсовета Карасукского района Новосибирской области от 26.06.2023 № 26 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений муниципального специализированного  жилищного фонда» (далее – регламент).
1. Признать утратившим силу:
- постановление администрации Ирбизинского сельсовета Карасукского района Новосибирской области от 26.03.2018 № 36 «Об утверждении административного регламента администрации Ирбизинского сельсовета Карасукского района Новосибирской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление жилых служебных жилых помещений муниципального специализированного  жилищного фонда».
1. Администрации  Ирбизинского сельсовета Карасукского района Новосибирской области  обеспечить организацию предоставления муниципальной услуги в соответствии с регламентом.
1. Опубликовать  настоящее постановление в «Вестнике  Ирбизинского сельсовета» и на официальном сайте администрации.
1. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Ирбизинского сельсовета
Карасукского района
Новосибирской области                                                                   В.В.Очеретько  

проект
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации  Ирбизинского сельсовета Карасукского района 
Новосибирской области
                                                                                        от _________2023 №  ____                       


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений муниципального специализированного  жилищного фонда»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда» (далее – административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления администрацией Ирбизинского сельсовета Карасукского района Новосибирской области (далее – администрация) муниципальной услуги предоставления служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Ирбизинского сельсовета Карасукского района Новосибирской области (далее – муниципальная услуга).
Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникшие между администрацией и гражданами, обратившимися по вопросу предоставления служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда Ирбизинского сельсовета Карасукского района Новосибирской области (далее - жилые помещения).
1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам, не обеспеченным жилыми помещениями на территории Ирбизинского сельсовета Карасукского района Новосибирской области (не являющимся нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения), состоящим в трудовых отношениях с органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями, муниципальными предприятиями, в связи с избранием на выборные должности в органы местного самоуправления, либо их уполномоченным представителям (далее - заявитель).
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов администрации адресах электронной почты размещены на официальном сайте администрации по адресу: https://irbizino.nso.ru/page/1442, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется в:
устной форме (лично или по телефону в соответствии с графиком приема заявителей);
письменной форме (лично или почтовым сообщением);
электронной форме, в том числе через ЕПГУ.
При обращении заявителя по телефону информирование осуществляется по телефону в устной форме. При личном обращении заявителя ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
При письменном обращении ответ направляется заявителю в течение 30 (тридцати) дней со дня регистрации письменного обращения. Ответ подписывается Главой Ирбизинского сельсовета Карасукского района Новосибирской области (далее – Глава) или заместителем Главы администрации Ирбизинского сельсовета Карасукского района Новосибирской области (далее заместитель Главы), 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. Кроме того, на поступившее в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса в другие государственные органы власти, органы местного самоуправления или должностному лицу, Глава вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 (тридцать) дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
                  
2.1 Наименование муниципальной услуги: «Предоставление служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда».
2.2.Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ирбизинского сельсовета Карасукского района Новосибирской области.	
Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.		
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является направление (выдача) заявителю одного из следующих документов:			
        1) решение о заключении договора в соответствии с Типовым договором найма служебного жилого помещения, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 N 42 "Об утверждении Правил отнесения жилого помещения к специализированному жилищному фонду и типовых договоров найма специализированных жилых помещений" (далее – договор); 
	2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - решение об отказе) (приложение N 3 к административному регламенту).
   2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, включая время на направление результата предоставления муниципальной услуги, составляет не более 30 (тридцати) календарных дней со дня поступления заявления о предоставлении жилых помещений маневренного фонда муниципального специализированного жилищного Ирбизинского сельсовета Карасука Карасукского района Новосибирской области (далее - заявление).		
       В случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме, в том числе посредством ЕПГУ, срок начала предоставления муниципальной услуги определяется датой подачи запроса в электронной форме (посредством официального сайта администрации, электронной почты администрации, личного кабинета ЕПГУ).				
       2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с перечнем нормативных актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, размещенных на официальном сайте администрации Ирбизинского сельсовета Карасукского района Новосибирской области в сети «Интернет» по адресу: https://irbizino.nso.ru/page/1436, в ФГИС «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг».
	2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	По выбору заявителя заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы представляются одним из следующих способов:
	а) лично в администрацию;
	б) направляются почтовым сообщением в администрацию;
	в) в электронной форме (при наличии электронной подписи) путем направления запроса на адрес электронной почты администрации, или официальный сайт администрации или посредством личного кабинета ЕПГУ.	2.6.1. Исчерпывающий перечень необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги документов, подлежащих представлению заявителем:	
	заявление (примерная форма приведена в приложении № 1 к административному регламенту).									К заявлению прилагаются следующие документы:					1) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи;	2) документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия представителя заявителя (в случае если с заявлением обращается представитель заявителя);										
        3) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния (в случае изменения фамилии, имени, отчества, места и даты рождения заявителя и (или) членов его семьи, смерти членов семьи заявителя);			
        4) копию трудовой книжки, заверенную надлежащим образом, справку с места работы (службы) или иной документ, подтверждающий наличие трудовых отношений между заявителем и работодателем;
	5) ходатайство работодателя, с которым работник состоит в трудовых отношениях, о предоставлении служебного жилого помещения (приложение N 4 к административному регламенту);
	6) документ, подтверждающий избрание на выборную должность в органы местного самоуправления, заверенный надлежащим образом.				
      В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица.		
      При направлении заявления посредством почтовой связи на бумажном носителе к заявлению прилагается копия документа, подтверждающего личность заявителя, а в случае направления такого заявления представителем гражданина - копия документа, подтверждающего полномочия представителя гражданина в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	2.6.2. Перечень документов и информации, запрашиваемых в электронной форме по каналам межведомственного взаимодействия, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, но которые заявитель может представить по собственной инициативе:							
         1) сведения, подтверждающие регистрацию по месту жительства заявителя и членов его семьи;
	2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости в отношении заявителя и членов его семьи (далее - ЕГРН).
        2.7. Не допускается требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, предусмотренных частью 1 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ, в том числе представления документов, не указанных в пункте 2.6.1. административного регламента.		
        2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:		
         1) заявитель, являющийся гражданином, либо лицо, имеющее право действовать без доверенности (представитель гражданина), не предъявил документ, удостоверяющий его личность;							2) отсутствует согласие на обработку персональных данных лица, не являющегося заявителем, в случае необходимости обработки персональных данных указанного лица.										2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.						
       2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.											
      2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:												
1) заявление и документы представлены лицом, не уполномоченным представлять интересы заявителя;
	2) не представлены документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента;
	3) наличие в документах ошибок (описок), неточностей, повреждений, не позволяющих понять их содержание;
	4) представленные документы по форме и содержанию не соответствуют требованиям законодательства (отсутствие необходимых реквизитов, подписей, истечение срока действия документа);
	5) заявитель не относится к категории граждан, для проживания которых предназначены служебные жилые помещения, указанным в пункте 1.2;
	6) отсутствие свободного служебного жилого помещения.
	2.10. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.					2.11. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным для заявителя.													2.12. Максимальное время ожидания заявителя в очереди при подаче заявления и получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут.		
	2.13. Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется в течение 1 (одного) рабочего дня. При направлении в форме электронного документа, в том числе посредством ЕПГУ, – не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления запроса.					
          2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:										
          2.14.1. На территории, прилегающей к месту предоставления муниципальной услуги, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.				
         2.14.2. Вход в здание оборудуется вывеской, содержащей наименование и место нахождения администрации, режим работы.		
         Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях, включающих места для ожидания и приема заявителей, которые соответствуют:									
        санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;		правилам противопожарной безопасности;					
        требованиям к обеспечению доступности для маломобильных групп населения, в том числе инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (включая беспрепятственный доступ инвалидов, использующих кресла-коляски и собак проводников).										
         Места для ожидания оборудуются:							стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями;			визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и изменения справочных сведений;	столами (стойками), образцами заполнения документов, письменными принадлежностями для возможности оформления документов.			
        Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.								Рабочее место сотрудника(ов) администрации оборудуется персональным компьютером с печатающим устройством. Сотрудник(и) администрации обеспечивается(ются) личными и (или) настольными идентификационными карточками.
	В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним сотрудником администрации не допускается.							
          2.15. Показатели качества и доступности муниципальной услуги.		2.15.1. Показатели качества муниципальной услуги:		
         своевременность и полнота предоставления муниципальной услуги; 	отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников администрации.
	2.15.2. Показатели доступности муниципальной услуги:				пешеходная доступность от остановок общественного транспорта до здания, в котором предоставляется муниципальная услуга;				беспрепятственный доступ к месту предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп граждан (входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, собак-проводников);			
        оказание сотрудниками администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, препятствующих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами, включая сопровождение к местам предоставления муниципальной услуги;
	возможность получения заявителем полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и электронной форме;		направление заявления и документов в электронной форме.			При предоставлении муниципальной услуги заявитель взаимодействует с сотрудником администрации не более 2 раз, продолжительность каждого взаимодействия составляет не более 30 минут.						
          2.16. Иные требования при предоставлении муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:											2.16.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивается:								
        1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;										2) запись на прием в администрацию для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги (далее – запрос);					
          3) формирование запроса;									4) прием и регистрация администрацией запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;					5) получение решения об отказе;								6) получение сведений о ходе выполнения запроса;					7) возможность оценки качества предоставления муниципальной услуги заявителем;										
          8) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации.										2.16.2. Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью.							
        В случае если заявитель направляет заявление в электронной форме, к заявлению прикрепляются электронные образы документов. Электронные образы документов должны быть подписаны электронной подписью лица, которое в соответствии с федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами наделено полномочиями на создание и подписание таких документов (далее - уполномоченное лицо). Электронная подпись уполномоченного лица должна соответствовать требованиям Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".	
          2.16.3. Возможность оформления запроса в электронной форме посредством ЕПГУ предоставляется только заявителям, зарегистрировавшим личный кабинет ЕПГУ.						
          Если заявитель не зарегистрирован на ЕПГУ в качестве пользователя, то ему необходимо пройти процедуру регистрации личного кабинета в соответствии с правилами регистрации на ЕПГУ.					
        Для регистрации запроса на предоставление муниципальной услуги посредством ЕПГУ заявителю необходимо:						
1) авторизоваться на ЕПГУ (войти в личный кабинет);		
2) из списка муниципальных услуг выбрать соответствующую муниципальную услугу;										
3) нажатием кнопки «Получить услугу» инициализировать операцию по заполнению электронной формы заявления;						
4) заполнить электронную форму заявления, внести в личный кабинет сведения и электронные образы документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги;								
5) отправить запрос в администрацию.						
Заявление, направленное посредством ЕПГУ, по умолчанию подписывается простой электронной подписью.


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

         3.1. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующей последовательности административных процедур: 
	прием и регистрация документов;
	формирование и направление межведомственных запросов;
	рассмотрение документов;
	принятие решения и направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.										3.2. Прием и регистрация документов.	
	3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема документов является поступление заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в администрацию.			
         Специалист администрации:								
1) устанавливает предмет/содержание обращения;					
2) проверяет документ, подтверждающий личность лица, подающего заявление;	
3) проверяет полномочия представителя гражданина (в случае обращения представителя гражданина);							
4) проверяет правильность заполнения заявления, наличие приложенных к заявлению документов и их соответствие следующим требованиям:		заявление заполнено в соответствии с требованиями административного регламента;
	документы в установленных законодательством случаях удостоверены уполномоченными на то органами, должностными лицами, скреплены печатями (при наличии печати);									
          в документах заполнены все необходимые реквизиты, нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;		документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.								В случае обнаружения несоответствия представленных заявления или документов вышеперечисленным требованиям специалист администрации информирует заявителя о возможности возврата заявления в течение 10 (десяти) календарных дней со дня его поступления по причине «заявление не соответствует положениям пункта 2.6.1 раздела II административного регламента» (если заявитель изъявляет желание устранить обнаруженные несоответствия, процедура приема документов прерывается);			
         5) устанавливает отсутствие (наличие) оснований для отказа в приеме документов (в случае наличия оснований для отказа в приеме документов сотрудник по приему документов прекращает процедуру приема документов и возвращает заявителю заявление и документы с обоснованием причины отказа);	
         6) сверяет представленные заявителем копии документов с оригиналами и заверяет их своей подписью;									
         7) принимает заявление и документы;							8) выдает заявителю расписку о приеме заявления, содержащую опись принятых документов, регистрационный номер и дату принятия пакета документов, заверяет расписку своей подписью (в случае несоответствия представленных заявителем заявления и документов требованиям подпункта 4 настоящего пункта административного регламента в расписке о приеме документов сотрудник по приему документов делает соответствующую запись).	Принятое заявление регистрируется в ведомственной информационной системе, используемой администрацией для предоставления муниципальных услуг (далее – ведомственная система).	
       3.2.2. В случае направления документов в электронной форме специалист администрации в течение 1 (одного) рабочего дня осуществляет следующие действия:		
        находит в ведомственной системе соответствующее заявление (в случае поступления документов посредством ЕПГУ);					
        оформляет документы заявителя на бумажном носителе;			осуществляет действия, установленные пунктом 3.2.1 административного регламента.								
       Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается путем направления заявителю уведомления, содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения администрацией указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (далее – уведомление о получении заявления).					
        Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в администрацию.					
       Заявление, поступившее в электронной форме, не соответствующее положениям пункта 2.6.1 раздела 2 административного регламента, не рассматривается администрацией. В срок не позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня представления указанного заявления заявителю, на указанный в заявлении адрес электронной почты (при наличии) заявителя, или иным указанным в заявлении способом, направляется уведомление об отказе в приеме документов с указанием допущенных нарушений требований, в соответствии с которыми должно быть представлено заявление.			
         3.2.3. Срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации документов составляет не более 1 (одного) рабочего дня.		
         3.3. Формирование и направление межведомственных запросов.			3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия.				Специалист администрации в течение 1 (одного) рабочего дня формирует в ведомственной системе соответствующие межведомственные запросы в электронной форме.		
          3.3.2. При отсутствии технической возможности направления межведомственных запросов в электронной форме межведомственные запросы формируются на бумажном носителе в соответствии с требованиями статьи 7.2. Федерального закона № 210-ФЗ и направляются почтовым сообщением или курьером.									
         3.3.3. Срок выполнения административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов составляет не более 1 (одного) рабочего дня.									
          3.4. Рассмотрение документов.							Основанием для начала административной процедуры является поступление пакета документов в администрацию. 						3.4.1. Специалист администрации в ходе рассмотрения документов:	проверяет поступившее заявление на соответствие требованиям административного регламента;								проверяет наличие полного пакета документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;						
         проверяет наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.								
        3.4.2. По результатам рассмотрения и проверки документов специалист администрации совершает одно из следующих действий:					1) осуществляет подготовку проекта договора;						2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, при наличии хотя бы одного из оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9.2 административного регламента. 				
         При наличии нескольких оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в решении об отказе указываются все основания для отказа.												
         В отношении заявителя, направившего заявление и документы в электронной форме с нарушением требований к электронной подписи, подготовка проекта результата предоставления муниципальной услуги осуществляется после сличения представленных заявителем оригиналов документов с их электронными копиями, представленными ранее. В целях представления заявителем оригиналов документов специалист администрации направляет в личный кабинет ЕПГУ (на электронную почту) сообщение о необходимости его личной явки с указанием даты и времени, когда заявитель записан на прием.					
           3.5. Принятие решения и направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.								3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе или уполномоченному им лицу на подпись, согласованного в установленном порядке проекта договора или решение об отказе.			
         Глава или уполномоченное им лицо рассматривает представленные документы и подписывает проект договора или решение об отказе.		Специалист администрации регистрирует подписанный результат предоставления муниципальной услуги в ведомственной системе и в журнале учета (приложение № 2 к административному регламенту).				3.5.2. В случае принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, проект договора выдается или направляется заявителю указанным в заявлении способом. 											
         В случае выдачи проекта договора заявителю в администрации специалист указанным в заявлении способом уведомляет заявителя о готовности проекта договора, а также о времени и месте, где его необходимо получить.			
      3.5.3. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги решение об отказе направляется заявителю почтовым сообщением, а в случае направления заявления и документов в электронной форме – в зависимости способа подачи заявления:									
       в личный кабинет на ЕПГУ (при направлении заявления посредством ЕПГУ);	
       на адрес электронной почты, указанной в заявлении (при направлении на официальную электронную почту или официальный сайт).				
       3.5.4. Срок выполнения административной процедуры по принятию решения и направлению заявителю результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 3 (трех) рабочих дней. 


4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками администрации положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений осуществляет Глава.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и принятия мер для устранения соответствующих нарушений. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании годовых планов) и внеплановыми (по конкретному обращению).
Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании распорядительных документов (приказов) Главы. Проверки осуществляются с целью выявления и устранения нарушений при предоставлении муниципальной услуги.
4.3. В случае выявления нарушений при принятии решений и совершении действий в ходе предоставления муниципальной услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Граждане, их объединения и организации могут контролировать исполнение муниципальной услуги посредством контроля размещения информации на официальном сайте администрации, письменного и устного обращения в адрес администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов, положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.


5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) администрации, а также должностных лиц, сотрудников администрации, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги (далее – сотрудники администрации), а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса указанного в ст. 15.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) затребование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено административным регламентом;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены административным регламентом;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной административным регламентом;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений .
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги .
9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены административным регламентом для предоставления муниципальной услуги .
10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
5.2. Заявители вправе обратиться с жалобой в письменной форме лично или направить жалобу по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, ЕПГУ (www.do.gosuslugi.ru). Жалоба также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. Жалоба заявителя на решения и действия (бездействие) должностных лиц, сотрудников администрации подается Главе. Жалоба на решение, принятое Главой, рассматривается непосредственно Главой.
5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – гражданина либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, должностного лица администрации либо сотрудника администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица.
5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностного лица администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
1) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7 административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги;
2) в случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.7 административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах, на официальном сайте администрации, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем).
5.10. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется: 
1) Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 
2) постановлением Постановление Правительства РФ от 16.08.2012 N 840 "О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников";
         3) постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»
Приложение 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление служебных жилых помещений 
муниципального специализированного 
 жилищного фонда»
 

Главе  Ирбизинского сельсовета 
Карасукского района
Новосибирской области
___________________________________
от ________________________________
__________________________________,
проживающего (ей) по адресу: 
___________________________________
___________________________________
контактная информация:
___________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить мне, 
______________________________________________________________________
(указать фамилия, имя, отчество)
__________________________________________________________________________________________________________________________
(указать должность, место работы/службы)
и членам моей семьи:
1.____________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)
2.____________________________________________________________________. 
(фамилия, имя, отчество, год рождения, степень родства)
служебное жилое помещение специализированного жилого фонда, в связи с отсутствием жилья по месту работы.
          
К заявлению прилагаю следующие документы:______________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________.
	
	Я  и  проживающие со мной члены семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении и документах сведений.
__________________________                                      «___»___________  ____г.              
       (подпись ответственного нанимателя)         
                                                                                                   
	В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года No 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем заявлении и прилагаемых документах, с целью заключения договора найма служебного жилого помещения.
 	Прошу  уведомить  о  получении заявления о предоставлении муниципальной услуги, о результате предоставления муниципальной услуги: по телефону; сообщением на электронную почту;  в   личный   кабинет    ФГИС   "Единый   портал  государственных  и муниципальных услуг (функций)"; почтовым сообщением.
   	 В  случае  принятия  решения  о  предоставлении  муниципальной  услуги, результат: выдать в администрации; направить почтовым сообщением.


 "___" __________ 20___ г.       ___________             __________________________
                                                                                                    (подпись)                                                             (фамилия, имя, отчество)

	
	Приложение  № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление служебных жилых помещений  
муниципального специализированного жилищного фонда»




Журнал учета
договоров  найма служебного жилого помещения 

	№ договора
	Дата
заключения
	Ф.И.О.
 нанимателя
	Адрес
жилого помещения
	S, кв.м.

	Члены семьи нанимателя
	Срок действия 
договора
	Стоимость найма, руб/мес
	Подпись

	1
	2
	3
	4
	5

	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	




__________________________________________
	
	Приложение  № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление служебных жилых помещений  
муниципального специализированного жилищного фонда»




Образец

	 
АДМИНИСТРАЦИЯ
ИРБИЗИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
КАРАСУКСКОГО РАЙОНА
НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

Центральная ул., д. 8, с.Ирбизино, НСО, 632852
Тел.: 42-145, 42-146, факс: 42-142,
mail: adm_irbizino@mail.ru                  __________ от _____________

На №                   от                   .

	
________________________________
(фамилия, имя, отчество)

________________________________
(почтовый адрес заявителя)




Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	По результатам рассмотрения заявления и представленных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Предоставление служебных жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда», принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:_______________________________________________________
_________________________________________________________________
 (указываются основания для отказа, установленные пунктом 2.9.2
 административного регламента предоставления муниципальной услуги)
Данное решение может быть обжаловано путем подачи жалобы в порядке, установленном разделом 5 административного регламента предоставления муниципальной услуги и (или) заявления в судебные органы в соответствии с нормами процессуального законодательства.



Глава Ирбизинского сельсовета 
Карасукского района 
Новосибирской области                                                        _________________
                                                                                       (подпись)
