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АДМИНИСТРАЦИЯ КРУТИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

от    16 .11.2015 года  № 591
р.п. Крутинка

Об утверждении Административного  регламента

 муниципальной услуги «Принятие на учет граждан, 

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых
по договорам социального найма на территории

Крутинского муниципального района»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Административный регламент муниципальной услуги  «Принятие на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по  договорам социального найма на территории Крутинского муниципального района»  в прилагаемой редакции.

2. Постановление Главы Крутинского муниципального района Омской области от 31.07.2012 года № 706 «Об утверждении Административного  регламента муниципальной услуги «Принятие на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по  договорам социального найма на территории Крутинского муниципального района»  с последующими изменениями признать утратившим силу.
3. Разместить Административный регламент муниципальной услуги «Принятие на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по  договорам социального найма на территории Крутинского муниципального района»  в сети Интернет на сайте Крутинского муниципального района Омской области.
    4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы Крутинского муниципального района (Головин С.Г.).

Первый заместитель  Главы Крутинского

муниципального района



                     С.Г.Головин
Приложение 
к постановлению Администрации Крутинского 

муниципального района от 16.11.2015 г. № 591 

Административный регламент
предоставления Администрацией Крутинского муниципального района Омской области муниципальной услуги: «Принятие на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по  договорам социального найма на территории Крутинского муниципального района»
(с изм. № 262-п от 04.06.2018г; № 543-п от 30.11.2018г; №112-п от 08.04.2019г; № 276-п от 05.08.2019г; № 92-п от 20.03.2020г; № 178-п от 15.06.2020г.; № 82-п от 09.03.2021; № 183-п от 14.05.2021; № 318-п от 24.06.2022)
Раздел 1. Общие положения
Предмет регулирования

1. Административный регламент предоставления Администрацией Крутинского муниципального района  муниципальной услуги по признанию гражданина нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (далее – регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий  при оказании муниципальной услуги.

Круг заявителей

2. За получением муниципальной услуги могут обратиться  физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители (далее – заявители).

                          Права заявителей при получении  муниципальной услуги

3. При получении  муниципальной услуги заявители имеют право на:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления  муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления  муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

3) получение  муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по выбору заявителя;

4) досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения  муниципальной услуги;

5) получение муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и Администрацией Крутинского муниципального района Омской области, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной

услуги

     4. Место нахождения и почтовый адрес  Администрации Крутинского муниципального района Омской области : 646130,  Омская область, р.п.Крутинка, ул.Ленина, д.9

     5. График работы Администрации Крутинского муниципального района Омской области

понедельник, вторник, среда четверг - с 8-30 до 18-00 ч.

пятница с 8-30 ч. до 16-30 ч.

обеденный перерыв – с 12-30 до 14-00

суббота - выходной день;

воскресенье - выходной день;

    6. Справочные телефоны Администрации Крутинского муниципального района Омской области 8 (38167) 2-13-49, 2-12-05

      7. Адрес электронной почты Администрации Крутинского муниципального района Омской области : krutin@mr.omskportal.ru

      8. Адрес официального сайта krutin@mr.omskportal.ru в

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет":

      9. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией Крутинского  муниципального района Омской области

- по телефону;

- путем направления письменного ответа на заявление заявителя по почте;

- путем направления в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи ответа на заявление заявителя;

- при личном приеме заявителей;

- в виде информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.);

- путем размещения информации в открытой и доступной форме на

официальном сайте Крутинского муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее – Единый портал) и государственной информационной системе Омской

области "Портал государственных и муниципальных услуг Омской области" (далее – Портал Омской области).

     10. При ответах на телефонные звонки и личные обращения специалисты Администрации Крутинского муниципального района Омской области подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся лиц по интересующим вопросам. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:

1) размещения на официальном сайте Администрации Крутинского муниципального района Омской области

2) размещения на информационном стенде, расположенном в помещении Администрации Крутинского муниципального района Омской области;

3) использования средств телефонной связи;

4) проведения консультаций секретарем комиссии по жилищным вопросам  Администрации Крутинского  муниципального района Омской области при личном обращении.

Раздел II
Наименование муниципальной услуги

11. Принятие на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по  договорам социального найма на территории Крутинского муниципального района. 

Наименование органа власти, предоставляющего муниципальную услугу

   12. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Крутинского муниципального района Омской области.

         В предоставлении муниципальной услуги участвуют следующие органы государственной власти:

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;

- городское и сельские поселения  Крутинского муниципального района Омской области;

- Государственное предприятие Омской области «Омский центр технической инвентаризации и землеустройства» далее – ГП «ОЦТИЗ»), осуществляющее предоставление сведений о наличии или отсутствии у отдельного лица на праве собственности жилых помещений и использовании права приватизации; а также выдачу технических паспортов объектов капитального строительства;.

      Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанные с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Результат предоставления муниципальной услуги

     13. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- постановление Администрации Крутинского муниципального района Омской области  о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма и постановка на очередь;

- постановление об отказе в принятии граждан на учет с обоснованием отказа.

Срок предоставления муниципальной услуги

    14. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 рабочих дней.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

    15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Жилищный кодекс Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: "Российская газета", № 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", № 7-8, 15.01.2005, "Собрание законодательства Российской Федерации", № 1 (часть 1), ст. 14, 03.01.2005);

-  Законом Омской области от 28.12.2005 № 722-ОЗ «О государственной политике Омской области в жилищной сфере» (Омский вестник, № 77, 30.12.2005);
- Соглашением о передаче полномочий  в части ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях и учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий Крутинским  городским  поселением  Крутинскому муниципальному району;
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

16. Муниципальная услуга предоставляется при поступлении в Администрацию Крутинского муниципального района Омской области следующих документов (в ред. Постановления Администрации №82-п от 09.03.2021г.).:

1) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

        2) решение о признании граждан малоимущими или документы, подтверждающие факт принадлежности граждан к иным категориям, определенным федеральным законодательством или областным законом, которым предоставляются жилые помещения по договорам социального найма;

3) документы, подтверждающие нуждаемость гражданина в жилом помещении, предоставляемом по договорам социального найма:

а) копия финансового лицевого счета, выдаваемая органом управления многоквартирным домом, либо иного документа, содержащего сведения о размере общей и жилой площади занимаемого жилого помещения, об основании вселения в жилое помещение, о составе лиц, зарегистрированных совместно с гражданином по месту его жительства;

б) решение о несоответствии жилого помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, с указанием оснований, по которым жилое помещение признается непригодным для проживания;

в) документы о жилых помещениях, находящихся в собственности заявителя и совместно с ним проживающих членов семьи, и о прекращении права собственности на жилые помещения заявителя и совместно с ним проживающих членов семьи в течении пяти последних лет;

г)  копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданных органами записи актов гражданского состояния Российской Федерации;

д)  копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданных компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык;

е) документ, подтверждающие, что в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно перечню соответствующих заболеваний установленному уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

ж) копия акта органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя;

з) справки Государственного предприятия Омской области «Омский центр технической инвентаризации и землеустройства» о наличии (отсутствии) в собственности  заявителя и членов его семьи жилых помещений на основании реестра прав собственности до 01.02.1999 года ;

      4) документ, подтверждающий право гражданина на предоставление жилого помещения по договору социального найма вне очереди. 
       5) доверенность, оформленная надлежащим образом (в случае подачи заявления представителем заявителя).
5.1. Документы, указанные в подпункте 2 абзацах третьем-пятом подпункта 3 пункта 16 органы местного самоуправления Омской области запрашивают посредством осуществления межведомственного информационного взаимодействия в соответствия с законодательством. Иные документы, предусмотренные пунктом 16 настоящего регламента, предоставляются заявителем самостоятельно (в ред. Постановления Администрации №82-п от 09.03.2021г.).
16.1.  В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителей может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или при наличии технической возможности посредством идентификации и аутентификации в Администрацию с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (в ред. Постановления Администрации №318-п от 24.06.2022г.). 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством системах (в ред. Постановления Администрации №318-п от 24.06.2022г.): 

- 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;
- 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. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в

распоряжении иных органов, участвующих в предоставлении

муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить
17. Гражданином предоставляются документы, указанные в пункте 16 Административного регламента, за исключением документов, указанных в подпункте 2, абзацах третьем и седьмом подпункта 3 пункта 16 Административного регламента (в ред. Постановления №92-п от 20.03.2020г.).
18. Администрация Крутинского муниципального района Омской области, не вправе требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных органов государственной власти, органов местного самоуправления Омской области и (или) подведомственных органам государственной власти и органам местного самоуправления Омской области организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг (за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"), в соответствии с федеральным и областным законодательством;
-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 случаев, указанных в пп. «а» - «г» п. 4 ч. 1 ст. 7 Федерального закона «210-ФЗ;

- предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами (в ред. Постановления №183-п от 14.05.2021г.).
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении

 муниципальной услуги

19. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной

услуги по следующим основаниям:

- не представлены предусмотренные частью 4 статьи 52 ЖК РФ документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя; 

- ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 статьи 52 ЖК РФ, 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;

- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- не истек предусмотренный статьей 53 ЖК РФ срок (в ред. Постановления Администрации №112-п от 08.04.2019г.).
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги

20. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

     21. Сроки ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет:

- при подаче заявления – 15 минут;

- при получении результата или для получения консультации – 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

     22. Регистрация представленных заявления и документов производится должностными лицами, ответственными за прием документов, в день их подачи.

Требования к местам предоставления муниципальной услуги

    23. Муниципальная услуга предоставляется в здании Администрации Крутинского муниципального района Омской области.

Центральный вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.

На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ для граждан к парковочным местам является бесплатным.

Муниципальная услуга предоставляется специалистом экономического отдела Администрации Крутинского муниципального района Омской области в кабинетах, расположенных в здании.

Данные кабинеты соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения.

Рабочее место специалиста экономического отдела Администрации Крутинского муниципального района Омской области оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных,

печатающим устройством.

При организации рабочих мест предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

     24. Критериями доступности и качества предоставления муниципальной

услуги являются:

- удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги;

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- наглядность форм размещаемой информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;

- предоставление возможности подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа;

- предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в МФЦ и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме

    25. Предоставление муниципальной услуги может быть организовано на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг.

     26. Для получения муниципальной услуги заявителям представляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа через Единый портал и Портал Омской области путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений; использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде).

     27. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале и Портале Омской области.

     28. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого портала и Портала Омской области получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

     29. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном пунктом 25 административного регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.
    29.1. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены (в ред. Постановления Администрации  №262-п от 04.06.2018г.).
Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их исполнения, в том

числе особенности выполнения административных процедур в электронной

форме

     30. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие

административные процедуры:

-   прием и регистрация заявления;

- запрос документов, подлежащих получению по каналам межведомственного взаимодействия в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (в случае, если документы не были предоставлены заявителем лично);

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- формирование и выдача заявителю результата муниципальной услуги.

      31. Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к административному регламенту.

Прием и регистрация заявления

      32. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию Крутинского муниципального района Омской области заявления и документов, указанных в пункте 16 административного регламента.

     33. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены заявителем:

а) на личном приеме;

б) по почте;

в) в форме электронного документа в порядке, предусмотренном

пунктом 25 административного регламента.

     34. Должностное лицо Администрации Крутинского муниципального района Омской области, ответственное за прием и регистрацию документов:

- проверяет реквизиты заявления и наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, согласно перечню, указанному в пункте 16 административного регламента;

- производит регистрацию поступивших заявления и документов в информационной системе в сроки, указанные в пункте 22 административного регламента.

       35. В ходе личного приема должностное лицо Администрации Крутинского муниципального района Омской области, ответственное за прием и регистрацию заявления и документов, обязано:

- представиться заявителю, назвав фамилию, имя, отчество и должность;

- осуществить прием заявления и документов, представленных заявителем;

- обеспечить регистрацию поступивших документов;

- в случае необходимости давать разъяснения заявителю по предоставляемой муниципальной услуге.

       36. В случае непредставления заявителем одного или нескольких документов, предусмотренных пунктом 16 административного регламента, должностное лицо Администрации Крутинского муниципального района Омской области, ответственное за прием и регистрацию заявления и документов, направляет заявителю письменное разъяснение (сообщает в устной форме на личном приеме либо направляет сообщение в электронной форме в случае поступления заявления и документов в форме электронного документа) о необходимости представления недостающих документов и делает на заявлении отметку об уведомлении заявителя о необходимости представить недостающие

документы.

      37. Должностное лицо Администрации Крутинского муниципального района Омской области, ответственное за прием и регистрацию заявления и документов, после регистрации поступивших документов направляет их Главе Крутинского муниципального района Омской области.

     38. Глава Крутинского муниципального района Омской области, получив поступившие документы, определяет должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Комментарий: В некоторых случаях должностное лицо, ответственное за прием документов и должностное лицо, ответственное за предоставление услуги являются одним лицом. В этом случае, процедура определения главой Администрации Крутинского муниципального района Омской области ответственных лиц за предоставление услуги пропускается.

      39. В случае подачи заявления и документов через Единый портал или Портал Омской области, информационная система регистрирует их автоматически, а также формирует подтверждение об их регистрации и отправляет соответствующее информационное сообщение в личный кабинет заявителя на Едином портале или Портале Омской области.

Запрос документов, подлежащих получению по каналам межведомственного взаимодействия в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"

      40. Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 17 административного регламента.

      41. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги направляет по каналам межведомственного взаимодействия запросы:

- в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии для получения сведений из выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним ;

- в сельские поселения Крутинского муниципального района Омской области (в ред. Постановления Администрации №276-п от 05.08.2019г.).
Срок для подготовки и направления документов (содержащихся в них сведений) и недостающей информации на запрос в рамках межведомственного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней (в ред. Постановления Администрации №276-п от 05.08.2019г.).
Межведомственный запрос о представлении документов и (или) информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия должен содержать предусмотренный законодательством Российской Федерации идентификатор сведений о физическом лице (при наличии), если документы и информация запрашиваются в отношении физического лица, а также указание на базовый государственный информационный ресурс, в целях ведения которого запрашиваются документы и информация, или в случае, если такие документы и информация не были представлены заявителем, следующие сведения, если дополнительные сведения не установлены законодательством Российской Федерации:

1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;

2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;

3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг;

4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;

5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления муниципальной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами как необходимые для представления таких документа и (или) информации;

6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;

7) дата направления межведомственного запроса;

8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;

9) информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в ред. Постановления Администрации №276-п от 05.08.2019г.).
      42. В случае самостоятельного представления заявителем документов, указанных в пункте 17 административного регламента, запросы в рамках межведомственного взаимодействия не направляются.

Максимальный срок исполнения данной процедуры – 10 дней.

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги

     43. Основанием для начала административной процедуры является получение секретарем  комиссии по жилищным вопросам документов, указанных в пунктах 16, 17 административного регламента.

     44. Секретарь комиссии по жилищным вопросам передает документы, указанные в пунктах 16, 17 административного регламента на рассмотрение  комиссии.

     45. По результатам заседания жилищной комиссии, принимается одно из следующих  решений:

- решение о постановке на учет;

- решение об отказе в принятии на учет.

Максимальный срок исполнения административной процедуры – 8 дней.

         46. В случае подачи заявления и документов через Единый портал или Портал Омской области, информационная система обеспечивает получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги и отправляет соответствующее информационное сообщение в личный кабинет заявителя на Едином портале или Портале Омской области.

                Формирование и выдача заявителю результата муниципальной услуги 

47. На основе решения комиссии по жилищным вопросам должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, формирует в системе проект постановления. Далее проект постановления направляется главе Крутинского муниципального района Омской области для визирования.

Максимальный срок исполнения данной процедуры – 3 рабочих дня.

После рассмотрения и подписания постановления Глава Крутинского муниципального  района Омской области направляет документ обратно должностному лицу, ответственному за предоставление услуги.

Максимальный срок исполнения данной процедуры – 3 рабочих дня.

В случае, если постановление сформировано о постановке граждан на учет или об отказе в предоставлении заявителям жилых помещений (если согласно законодательству нет оснований для предоставления жилья), то должностное лицо, ответственное за предоставление услуги, направляет заявителю подписанное постановление  заказным письмом с уведомлением или вручает лично. Максимальный срок исполнения данной процедуры – 3 рабочих дня (в ред. Постановления Администрации №112-п от 08.04.2019г.).
       48.Специалистом  комиссии по жилищным вопросам формируется учетное дело, в котором содержатся документы, являющиеся основанием для принятия гражданина на учет.

Максимальный срок исполнения данной процедуры - 3 дня.

      49. В случае подачи заявления и документов через Единый портал или Портал Омской области, наличия технической возможности, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает направление с использованием информационной системы результатов предоставления муниципальной услуги в личный кабинет заявителя на Едином портале или Портале Омской области.
     49.1 В случае прекращения брачных отношений между гражданами, принятыми на учет в составе одной семьи, право состоять на учете сохраняется за бывшими членами семьи, если ими не утрачены основания, дающие право состоять на учете. Бывшие члены семьи исключаются из состава семьи гражданина, принятого на учет в составе одной семьи, и отдельно принимаются на учет той датой, которой они принимались на учет в прежнем составе семьи, в соответствии с порядком, установленным пунктом 16 Административного регламента, по их письменному заявлению (в ред. Постановления Администрации №178-п от 15.06.2020г.).
Принятие на отдельный учет бывших членов семьи, включенных в прежний состав семьи до 1 марта 2005 года, осуществляется без признания их малоимущими.

      49.2 В случае смерти, признания безвестно отсутствующим или объявления умершим, выбытия на место жительства в другое муниципальное образование гражданина, состоявшего на учете, за членами его семьи, состоявшими совместно с таким гражданином на учете, право состоять на учете до предоставления жилого помещения по договору социального найма сохраняется с даты принятия членов его семьи на учет, если ими не утрачены основания, дающие право состоять на учете (в ред. Постановления Администрации №178-п от 15.06.2020г.).
    49.3 . Граждане, состоящие на учете, в случае изменения состава семьи обращаются по месту учета с заявлением о внесении изменений в сведения о составе семьи (в ред. Постановления Администрации №178-п от 15.06.2020г.)..

При подаче заявления о включении в состав семьи нового члена семьи гражданином представляются документы, подтверждающие право такого члена семьи состоять на учете, в порядке, установленном пунктом 16 Административного регламента (в ред. Постановления Администрации №178-п от 15.06.2020г.).
Включение новых членов семьи в состав семьи гражданина, принятого на учет до 1 марта 2005 года, осуществляется без признания их малоимущими (в ред. Постановления Администрации №178-п от 15.06.2020г.).
Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и

исполнением ответственными должностными лицами положений

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к

предоставлению муниципальной услуги

        50. Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами Администрации Крутинского муниципального района Омской области, ответственными за организацию работы по предоставлению

муниципальной услуги.

        51. Текущий контроль исполнения административных процедур осуществляется  Первым Заместителем Главы Крутинского муниципального района Омской области.

Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

         52. Текущий контроль осуществляется постоянно путем проведения должностным лицом Администрации Крутинского муниципального района Омской области, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

        53. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются один раз в три года (на основании полугодовых или годовых планов работы), внеплановые проверки могут проводиться по конкретному обращению заявителя.

       54. Периодичность проведения проверок устанавливается Главой Крутинского муниципального района Омской области.

Ответственность должностных лиц за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими

в ходе предоставления муниципальной услуги

       55. Должностные лица Администрации Крутинского муниципального района Омской области, ответственные за исполнение административных процедур, предусмотренных

административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка их исполнения.

Требования к формам контроля за предоставлением муниципальной

услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений

и организаций

       56. Заявители могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения должностными лицами Администрации Крутинского муниципального района Омской области положений административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных административным регламентом.

      57. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) Администрации, а также должностных лиц, муниципальных служащих Администрации 

58. Заявитель может обратиться в Администрацию с жалобой в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Администрации,  должностного лица или работника Администрации, 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 федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи  16 настоящего Федерального закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке определенном частью 1.3 статьи 16 настоящего Федерального закона.
59. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения и действия (бездействие) Главы Администрации  подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно  Главой Администрации.

60. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

61. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) Администрации, должностных лиц, муниципальных служащих Администрации может быть подана заявителями в порядке, установленном настоящим разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

      62. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, должностного лица либо  муниципального служащего Администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица либо муниципального служащего Администрации;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица либо муниципального служащего Администрации. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

63. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

64. Жалоба, поступившая в Администрацию подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

65. По результатам рассмотрения жалобы принимает 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
2) в удовлетворении жалобы отказывается.

66. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам
 рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме, и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

67. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленных неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.
68. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответ заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
69. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с п. 2 настоящего Раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в прокуратуру.

70. Решение, принятое по результатам рассмотрения жалобы, заявитель вправе обжаловать вышестоящему должностному лицу или в судебном порядке (в ред. Постановления Администрации  №543-п от 30.11.2018г.).
                              Главе Крутинского муниципального района

Киселёву В.Н.

                              от _______________________________,

                               (фамилия, имя, отчество полностью)

                              проживающего по адресу:

                              ___________________________________

                                (регистрация места жительства)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении,

предоставляемом по договору социального найма

    В связи _____________________________________________________

             (указать причины отсутствия жилого помещения или

_________________________________________________________________

необходимости его замены, дать краткую характеристику занимаемого

_________________________________________________________________

жилого помещения, а также указать, имеют ли заявитель и совместно

проживающие с ним члены семьи жилые помещения на праве частной

собственности)

прошу  Вас  принять  меня на учет в качестве нуждающегося в жилом

помещении, предоставляемом по договору социального найма.

    О себе сообщаю, что моя семья состоит из ____ человек, из них

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 (в отношении каждого члена семьи указать родство, возраст (для

несовершеннолетних детей), с какого времени проживает)

Приложение: _____________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

             (перечень документов в соответствии с пунктом 2.8. регламента)
             Личная подпись _____________________

Дата _______________________________

"

КНИГА

регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве

нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам

социального найма

Населенный пункт

_________________________________________________________________

                ( село и др.)

_________________________________________________________________

  (наименование органа местного самоуправления Омской области)

                               Начата "_____" ________ _____ года

                             Окончена "_____" ________ _____ года

	N 
п/п
	Дата      
поступле- 
ния       
заявления 
в орган   
местного  
самоуправ
ления     
Омской    
области   
	Фамилия, 
имя,     
отчество 
заявителя
	Адрес      
регистрации
места      
жительства 
	Размер    
занимаемой
общей     
площади   
жилого    
помещения 
	Решение органа  
государственной 
власти, местного
самоуправления, 
государственного
предприятия,    
учреждения      
	Дата         
направления  
документа,   
подтверждаю- 
щего принятие
решения о    
постановке   
(отказе в    
постановке)  
на учет      

	1 
	2     
	3    
	4     
	5     
	6        
	7      


Блок-схема

приема и регистрации документов для постановки на учет
	Начало исполнения функции:  заявитель обращается с комплектом   необходимых документов             


	1. Специалист принимает документы, необходимые для постановки на учет


	2. Специалист устанавливает личность заявителя, его полномочия



	3. Специалист проверяет наличие всех необходимых документов
       


	4. Специалист проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям                       


	5. Установление фактов отсутствия необходимых документов,           
несоответствия представленных  документов                        
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