Приложение № 6 

 к постановлению Администрации

Любинского муниципального района 

от «30» июля 2021г. № 392-п 

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 
«Приём заявлений и документов от граждан, имеющих право быть принятыми в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жилыми помещениями граждан»

Раздел I. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования Административного

регламента

1. Административный регламент «Приём заявлений и документов от граждан, имеющих право быть принятыми в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жилыми помещениями граждан» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по рассмотрению заявлений и документов от граждан, имеющих право быть принятыми в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жилыми помещениями граждан в соответствии с Федеральным законом «О содействии развитию жилищного строительства» и Федеральным законом «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации», из числа работников организаций, указанных в части 6.6 статьи 11 Федерального закона «О содействии развитию жилищного строительства», а также граждан, имеющих трех и более детей, и принятию решений о включении (об отказе во включении) граждан в списки граждан, имеющих право быть принятыми в члены таких кооперативов.
Подраздел 2. Круг заявителей

2. Заявителями являются граждане, имеющие право быть принятыми в члены жилищно-строительного кооператива, создаваемого в целях обеспечения жилыми помещениями граждан в соответствии с Федеральным законом «О содействии развитию жилищного строительства» (далее соответственно - списки, жилищно-строительный кооператив), включаются следующие категории граждан:

- граждане из числа работников муниципальных образовательных организаций, муниципальных учреждений культуры и (или) граждане, имеющие трех и более детей, - органами местного самоуправления Омской области.
В соответствии с частью 3 статьи 16.5 Федерального закона «О содействии развитию жилищного строительства» граждане, указанные в настоящем пункте, имеют право на однократное включение в списки и однократное вступление в члены жилищно-строительного кооператива, за исключением случая, предусмотренного частью 3.1 статьи 16.5 Федерального закона «О содействии развитию жилищного строительства».

3. Граждане, указанные в пункте 2 настоящего Административного регламента, включаются в списки при наличии следующих оснований в совокупности:

1) работа в государственных или муниципальных учреждениях (организациях) является для гражданина основным местом работы (за исключением граждан, имеющих трех и более детей);

2) общий стаж работы гражданина в государственных и (или) муниципальных учреждениях составляет не менее пяти лет (за исключением граждан, имеющих трех и более детей);

3) у гражданина и совместно проживающих с ним членов его семьи отсутствуют земельные участки, предоставленные органами исполнительной власти Омской области или органами местного самоуправления Омской области для индивидуального жилищного строительства, на праве собственности или аренды;

4) гражданин принят органом местного самоуправления Омской области по месту своего жительства на учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях по основаниям, которые установлены статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации, и состоит на таком учете.
4. В случае подачи ходатайства, предусмотренного частью 6.1 статьи 11 Федерального закона «О содействии развитию жилищного строительства», в котором содержатся сведения о предлагаемом для передачи жилищно-строительному кооперативу земельном участке, основание, указанное в подпункте 4 пункта 3 подраздела 2 раздела 1 Административного регламента, не применяется.

Подготовка и направление ходатайств в единый институт развития в жилищной сфере осуществляется в соответствии с частью 6.6 статьи 11 Федерального закона «О содействии развитию жилищного строительства» Министерством строительства, транспорта и дорожного хозяйства Омской области.

5. С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном гражданским законодательством Российской Федерации порядке, доверенности (далее – представитель заявителя).

Подраздел 3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

6. Информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), электронной почте Администрации Любинского муниципального района Омской области (далее – Администрация), Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (далее – Росреестр), уполномоченного государственного учреждения Омской области, находящегося в ведении Министерства труда и социального развития Омской области, по месту жительства заявителя (далее – учреждение), Администраций городских и сельских поселений Любинского муниципального района Омской области, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещается:

1) на информационных стендах Администрации;

2) на официальном сайте Любинского муниципального района в сети Интернет по адресу: www.lubin.omskportal.ru (далее – интернет-сайт района).

7. График работы Администрации:

понедельник – четверг: с 8:30 до 17:45;

пятница: с 8:30 до 16:30;

суббота: выходной день;

воскресенье выходной день;

перерыв для отдыха и питания с 13:00 до 14:00, технический перерыв – 15 минут (до и после перерыва для отдыха и питания). 

В день, непосредственно предшествующий нерабочему праздничному дню, время работы Администрации сокращается на 1 час (понедельник – четверг – 16 часов 45 минут, пятница – 15 часов 30 минут).

8. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена непосредственно в Администрации по телефону, почте, в том числе электронной почте, посредством размещения на информационных стендах в Администрации, а также на интернет-сайте района по адресу: www.lubin.omskportal.ru, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал), в государственной информационной системе Омской области «Портал государственных и муниципальных услуг Омской области» в сети Интернет по адресу: www.pgu.omskportal.ru (далее – Портал).

9. При ответах на телефонные звонки или устные обращения граждан специалист Администрации, ответственный за предоставление информации о муниципальной услуге, подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчестве специалиста Администрации, принявшего телефонный звонок, наименовании его должности. Время разговора не должно превышать десяти минут.

При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста Администрации или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

10. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги по обращениям, поступившим по электронной почте, предоставляются Администрацией по электронной почте не позднее трех рабочих дней с момента получения обращения.

11. Обращения о порядке предоставления муниципальной услуги, поступившие в Администрацию, в письменной или электронной форме, рассматриваются в течение тридцати календарных дней со дня регистрации письменного обращения. 

12. На интернет-сайте района подлежит размещению следующая информация:

1) извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

2) настоящий Административный регламент с приложениями, в том числе:

- сведения о местонахождении, справочных телефонах, адресе интернет-сайта района, электронной почты Администрации, Росреестра, учреждения,  Администраций городских и сельских поселений Любинского муниципального района Омской области;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту (приложение № 2 к Административному регламенту;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

3) порядок информирования заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги;

4) сведения о специалистах, должностных лицах Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

5) график приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги в Администрации;

6) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, а также специалистов, должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Подраздел 1. Наименование муниципальной услуги

13. Наименование муниципальной услуги – «Приём заявлений и документов от граждан, имеющих право быть принятыми в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жилыми помещениями граждан».
Подраздел 2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

14. Муниципальную услугу предоставляет Администрация.

Административные процедуры выполняются отделом строительства Управления строительства и инфраструктурного развития Администрации (далее – отдел).

15. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется межведомственное информационное взаимодействие с Росреестром, учреждением, Администрациями городских и сельских поселений Любинского муниципального района Омской области.

16. При предоставлении муниципальной услуги специалистам Администрации, запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных 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 муниципальных услуг, утвержденный решением Совета Любинского муниципального района от 28.06.2012 № 38 «О внесении изменений в решение Совета Любинского муниципального района от 29.02.2012 № 6 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг».

Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги

17. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) принятие решения о включении в список граждан, имеющих право быть принятыми в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жилыми помещениями граждан (далее – список);

2) принятие решения об отказе во включении в список.

Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги
18. Муниципальная услуга предоставляется в срок не более 23 рабочих дня со дня поступления заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию.

Решение о включении в список или об отказе во включении в список должно быть принято не позднее 20 рабочих дней со дня представления гражданином заявления и прилагаемых к нему документов.

О принятом решении гражданин уведомляется в течение 3 рабочих дней с даты принятии решения.

Подраздел 5. Правовые основания для предоставления 
муниципальной услуги

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

1) Федеральный закон «О содействии развитию жилищного строительства» от 24 июля 2008 года № 161-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 28.07.2008, № 30 (ч. 2), ст. 3617, «Российская газета», № 160, 30.07.2008, «Парламентская газета», № 47-49, 31.07.2008);

2) Федеральный закон «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, №44, ст. 4148, «Парламентская газета», № 204-205, 30.10.2001, «Российская газета», № 211-212, 30.10.2001);;
3) Постановление Правительства Омской области от 06 сентября 2017 № 255-п «Об утверждении перечня категорий граждан, которые могут быть приняты в члены жилищно-строительных кооперативов, оснований включения указанных граждан в списки граждан, имеющих право быть принятыми в члены такого кооператива, и правил формирования таких списков» («Омский вестник», № 36, 15.09.2017);
4) Устав Любинского муниципального района Омской области, принят Решением Совета Любинского муниципального образования Омской области от 6 мая 2005 г. № 32 (документ опубликован в издании газета «Маяк» от 01.07.2005 года № 26).
Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые

являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

20. Документы, предоставляемые заявителем самостоятельно:
1) заявление о включении в список по форме (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

2) копия документа, удостоверяющего личность гражданина, а также копии документов, удостоверяющих личность всех членов его семьи, - для граждан, имеющих трех и более детей;

3) копии документов, подтверждающих родственные отношения гражданина и членов его семьи (свидетельство о заключении брака, решение суда о признании членами семьи гражданина, свидетельство об усыновлении (удочерении), свидетельство о рождении), - для граждан, имеющих трех и более детей;

4) справка с основного места работы с указанием периода работы - для работников соответствующих государственных и муниципальных учреждений и организаций (за исключением граждан, имеющих трех и более детей);

5) копия удостоверения многодетной семьи (при наличии) - для граждан, имеющих трех и более детей;

6) документ о постановке учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях по основаниям, которые установлены статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации, выданный органом местного самоуправления Омской области по месту жительства гражданина;

7) выписка из Единого государственного реестра недвижимости, подтверждающая отсутствие земельного участка, предоставленного органами исполнительной власти Омской области или органами местного самоуправления для индивидуального жилищного строительства, на праве собственности или аренды;
8) ходатайство, предусмотренное частью 6.1 статьи 11 Федерального закона «О содействии развитию жилищного строительства» (при наличии);
9) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя.

В случае если гражданином определен жилищно-строительный кооператив, на включение в который он претендует, в заявлении указывается наименование такого кооператива.

21. Копии документов заверяются нотариально или представляются с предъявлением подлинника. В случае представления копий документов вместе с подлинниками копии заверяются специалистом, принявшим данное заявление и документы.

Документы, предусмотренные подпунктами 4 - 8 пункта 20 настоящего Административного регламента представляются гражданами по собственной инициативе. В случае если указанные документы не представлены, Администрация запрашивает необходимые сведения самостоятельно посредством осуществления межведомственного информационного взаимодействия.

Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть представлены гражданином в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, в соответствии с законодательством.
Подраздел 7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов 

исполнительной власти Омской области, органов местного 

самоуправления Омской области и иных органов, 

участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, и которые заявитель вправе представить 

по собственной инициативе

22. В рамках межведомственного взаимодействия запрашиваются документы: 

1) справка с основного места работы с указанием периода работы - для работников соответствующих государственных и муниципальных учреждений и организаций (за исключением граждан, имеющих трех и более детей);

2) копия удостоверения многодетной семьи (при наличии) - для граждан, имеющих трех и более детей;

3) документ о постановке учет в качестве нуждающегося в жилых помещениях по основаниям, которые установлены статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации, выданный органом местного самоуправления Омской области по месту жительства гражданина;

4) выписка из Единого государственного реестра недвижимости, подтверждающая отсутствие земельного участка, предоставленного органами исполнительной власти Омской области или органами местного самоуправления для индивидуального жилищного строительства, на праве собственности или аренды после введения в действие Федерального закона «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
5) ходатайство, предусмотренное частью 6.1 статьи 11 Федерального закона «О содействии развитию жилищного строительства» (при наличии).

Не предоставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Подраздел 8. Запрет требования документов и информации

или осуществления действий

23. Запрещается требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Администрации, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Подраздел 9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

24. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

Подраздел 10. Исчерпывающий перечень оснований для

приостановления или отказа в предоставлении

муниципальной услуги

25. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

26. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

1) несоответствие гражданина категории граждан, которые обладают правом на включение в список, либо отсутствие оснований включения гражданина в список;
2) непредставление документов, указанных подпунктами 1 – 3, 8 пункта 20 настоящего Административного регламента;

3) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;
4) гражданин ранее был включен в список и (или) является членом жилищно-строительного кооператива.

27. Гражданин, получивший решение об отказе во включении его в список, в случае устранения причин или изменения обстоятельств, послуживших основанием для отказа во включении в список, имеет право на повторное обращение с заявлением в Администрацию.

Подраздел 11. Перечень услуг, которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги

28. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении государственной услуги, отсутствуют.
Подраздел 12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

29. Муниципальная услуга  предоставляется бесплатно.

Подраздел 13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

30. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 мин.

Подраздел 14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

31. Заявление и прилагаемые документы, предусмотренные пунктом 20 настоящего Административного регламента, регистрируются в день поступления в Администрацию сотрудником службы «Одного окна» Администрации Любинского муниципального района Омской области.

Заявление, поступившее в электронной форме регистрируется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.

Подраздел 15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной  информации о порядке предоставления муниципальной услуги,  в том числе к информационным стендам с образцами заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги и 

перечнем документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, а также к обеспечению доступности 

для инвалидов указанных объектов в соответствии 

с законодательством Российской Федерации 

о социальной защите инвалидов 

32. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, для удобства заявителей размещаются на нижних, предпочтительнее на первых этажах зданий. 

Информация о графике работы Администрации размещается на первом этаже при входе в здание, в котором расположена Администрация.

33. Помещения должны отвечать требованиям действующего законодательства, предъявляемым к созданию условий инвалидам для беспрепятственного доступа к объектам инженерной и социальной инфраструктур, а также беспрепятственного пользования средствами связи и информацией в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

34. Входы в помещения для предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

35. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и хранения верхней одежды посетителей.

36. Помещения, предназначенные для приема заявителей, оборудуются информационными стендами, на которых размещается следующая информация:

1) сведения о местонахождении, справочных телефонах, адресе интернет-сайта района, электронной почты Администрации;

2) извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

3) краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

4) образец заполнения заявления и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

5) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации,  а также специалистов, должностных лиц Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

37. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями и скамейками (банкетками).

38. Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами для их заполнения, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

39. Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным для граждан условиям и оптимальным условиям работы специалистов, должностных лиц Администрации. 

40. Места для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности специалиста.

41. Каждое рабочее место специалиста, должностного лица Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к информационным ресурсам, информационно-справочным системам и программным продуктам, печатающим устройством, телефоном.

Подраздел 16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

42. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) доля заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления муниципальной услуги (показатель определяется как отношение числа заявителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления муниципальной услуги, к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга, умноженное на 100 процентов);

2) возможность получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги, при устном обращении, по письменному запросу, в сети Интернет (показатель определяется как отношение числа заявителей, получивших информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга);

3) доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок (показатель определяется как отношение количества случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга, умноженное на 100 процентов);

4) доля обоснованных жалоб в общем количестве заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга (показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству заявителей, которым предоставлялась муниципальная услуга, умноженное на 100 процентов).

43. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Администрации, ответственными за предоставление муниципальной услуги, должно составлять не более 2, продолжительностью не более 30 минут каждое.

Подраздел 17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

44. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, на интернет-сайте района в сети Интернет, на Едином портале, Портале.

45. Возможность предоставления муниципальной услуги через Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг отсутствует.

46.  В случае представления заявления в форме электронного документа посредством электронной почты указанное заявление представляется в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf. 

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в формате PDF, TIF. 

Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в формате PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа. 

Средства электронной подписи, применяемые при подаче заявления и прилагаемых к нему электронных документов, должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Документы, которые предоставляются Администрацией по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур 

в электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в МФЦ

Подраздел 1. Перечень административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги

47. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых документов;

2) формирование и направление межведомственных запросов;

3) проведение экспертизы заявления и прилагаемых документов;

4) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

5) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 2. Прием и регистрация заявлений и прилагаемых документов
48. Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых документов является обращение заявителя за получением муниципальной услуги в службу «Одного окна»  Администрации Любинского муниципального района Омской области, с заявлением и прилагаемыми документами.

49. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов осуществляется специалистом службы «Одного окна» в день поступления.

50. При регистрации заявления и прилагаемых документов, представленных заявителем лично, специалист службы «Одного окна»:

1) проверяет паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя и место его жительства;

2) устанавливает факт наличия всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, предусмотренных пунктом 20 настоящего Административного регламента, из числа указанных в заявлении и приложенных к нему;

3) проверяет заявление и прилагаемые документы на соответствие изложенных в них сведений паспорту или иному документу, удостоверяющему личность заявителя;

4) при приеме представленных заявителем оригиналов документов осуществляет их копирование, заверяет копии личной подписью на свободном поле копии с указанием даты приема, возвращает заявителю оригиналы представленных документов;

5) вносит запись о приеме заявления и прилагаемых документов в журнал регистрации входящих документов, который ведется на бумажном носителе и (или) в электронной форме (далее – журнал);

6) оформляет расписку о приеме заявления и прилагаемых документов и передает ее заявителю;

7) комплектует личное дело заявителя, состоящее из заявления и прилагаемых к нему документов (далее – личное дело заявителя);

8) направляет по каналам межведомственного взаимодействия запросы;

9) передает личное дело заявителя для наложения резолюции начальнику Управления строительства и инфраструктурного развития  Администрации Любинского муниципального района Омской области.

51. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

52. Результатом административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых документов является регистрация заявления и прилагаемых документов, в журнале и передача личного дела начальнику Управления строительства и инфраструктурного развития  Администрации Любинского муниципального района Омской области для направления ответственному специалисту отдела. 
53. Фиксация результата выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых документов осуществляется посредством регистрации заявления и прилагаемых документов в журнале специалистом службы «Одного окна».

54. Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры по приему и регистрации заявления и прилагаемых документов, является специалист службы «Одного окна».
55. Сотрудник службы «Одного окна» Администрации Любинского муниципального района Омской области, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов, после регистрации поступивших документов направляет их начальнику Управления строительства и инфраструктурного развития  Администрации Любинского муниципального района Омской области.

Подраздел 3. Формирование и направление межведомственного запроса

56. Формирование и направление межведомственного запроса осуществляются специалистом службы «Одного окна».
57. В случае если заявителем не представлены документы, предусмотренные пунктом 22 настоящего Административного регламента, специалист службы «Одного окна», направляет в порядке межведомственного взаимодействия запросы в Росреестр, учреждение, Администрации городских и сельских поселений Любинского муниципального района Омской области.

58. Максимальный срок выполнения административной процедуры, с учетом срока получения ответов на межведомственные запросы, составляет 
6 рабочих дней.
59. Результатом административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса является получение специалистом службы «Одного окна» информации в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
60. Фиксация результата выполнения административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса осуществляется специалистом службы «Одного окна» путем регистрации информации, полученной в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

61. Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса, является специалист службы «Одного окна».
Подраздел 4. Проведение экспертизы заявления 
и прилагаемых документов 

62. Основанием для начала административной процедуры проведения экспертизы заявления и прилагаемых документов является получение специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, личного дела заявителя и информации, полученной в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

63. Экспертиза заявления и прилагаемых документов, представленных заявителем, осуществляется специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

64. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1) устанавливает факт принадлежности заявителя к числу лиц, указанных в пунктах 2 - 5 настоящего Административного регламента;

2) устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 26 настоящего Административного регламента;

3) при подтверждении права заявителя на предоставление муниципальной услуги:

- готовит проект протокола заседания комиссии по жилищным вопросам Администрации (далее – проект протокола);
- готовит проект уведомления гражданину о принятом решении  комиссии по жилищным вопросам Администрации (далее - проект уведомления);
- представляет проект протокола, проект уведомления вместе с личным делом заявителя на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам Администрации; 

4) при установлении оснований для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 26 настоящего Административного регламента:

- готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и представляет их вместе с личным делом заявителя на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам Администрации. 

65. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней.

66. Результатом административной процедуры проведения экспертизы заявления и прилагаемых документов является передача личного дела заявителя на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам Администрации. 

67. Фиксация результата выполнения административной процедуры по проведению экспертизы заявления и прилагаемых документов осуществляется посредством подготовки проектов документов, предусмотренных подпунктами 3, 4 пункта 64 настоящего Административного регламента, специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

68. Должностным лицом, ответственным за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры проведения экспертизы заявления и прилагаемых документов, является специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Подраздел 5. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги 

либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

69. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги является получение председателем комиссии по жилищным вопросам Администрации проектов документов, предусмотренных подпунктами 3, 4 пункта 64 настоящего Административного регламента.

70. Решение о предоставлении муниципальной услуги принимается путем подписания председателем и членами комиссии по жилищным вопросам Администрации проект протокола.

71. Критерии принятия решения:

1) принадлежность заявителя к числу лиц, указанных в пунктах 2 - 5 настоящего Административного регламента;

2) наличие необходимых документов, указанных в пункте 20 настоящего Административного регламента, содержащих достоверные сведения. 

72. Председатель и члены комиссии по жилищным вопросам Администрации подписывают протокол заседания  комиссии по жилищным вопросам Администрации, который передается специалисту отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

73. Председатель комиссии по жилищным вопросам Администрации подписывает уведомление гражданину о принятом решении  комиссии по жилищным вопросам Администрации (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) и передает специалисту организационного отдела Администрации Любинского муниципального района.

74. Специалист организационного отдела Администрации Любинского муниципального района:

1) регистрирует уведомление гражданину о принятом решении  комиссии по жилищным вопросам Администрации (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги);

2) передает уведомление гражданину о принятом решении  комиссии по жилищным вопросам Администрации (уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) специалисту службы «Одного окна».

75. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 8 рабочих дней.

76. Результатом административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги является подписание протокола заседания комиссии по жилищным вопросам Администрации,  уведомление гражданину о принятом решении  комиссии по жилищным вопросам Администрации (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

77. Фиксация результата выполнения административной процедуры принятия решения о предоставлении муниципальной услуги либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом организационного отдела Администрации Любинского муниципального района посредством регистрации уведомление гражданину о принятом решении  комиссии по жилищным вопросам Администрации (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

78. Должностным лицом, ответственным за принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, является председатель комиссии по жилищным вопросам Администрации
Подраздел 6. Выдача результата предоставления муниципальной услуги

79. Основанием для начала административной процедуры является поступление к специалисту службы «Одного окна», зарегистрированного уведомление гражданину о принятом решении  комиссии по жилищным вопросам Администрации (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

80. Специалист службы «Одного окна», ответственный за предоставление муниципальной услуги, информирует заявителя о принятом решение о включении гражданина в список граждан, имеющих право быть принятыми в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жилыми помещениями граждан  (уведомлении об отказе в предоставлении муниципальной услуги) и о необходимости прибытия в Администрацию для получения соответствующего документа по телефону, указанному при подаче заявления, либо по почте.

81. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры не может превышать 3 рабочих дня.

82. Фиксация результата административной процедуры осуществляется путем росписи заявителя о получении уведомления о принятом решении  комиссии по жилищным вопросам Администрации (уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги).

83. Должностным лицом, ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, является специалист службы «Одного окна».
Подраздел 7. Предоставление информации о порядке предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе 

с использованием Единого портала или Портала

84. На Едином портале, Портале для заявителей обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования формы заявления и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Подраздел 8. Случаи и порядок предоставления государственной услуги в упреждающем (проактивном) режиме.

85. Предоставление государственной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено.

Подраздел 9. Варианты предоставления государственной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги

 отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата  государственной услуги, за получением которого они обратились.

86. Варианты предоставления государственной услуги, включающие порядок предоставления указанной услуги отдельным категориям заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата  государственной услуги, за получением которого они обратились, не предусмотрены.

Раздел IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Подраздел 1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений нормативных правовых актов, устанавливающих требования к

предоставлению муниципальной услуги

85.
Текущий контроль и координация последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностным лицом отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль исполнения административных процедур осуществляется начальником Управления строительства и инфраструктурного развития  Администрации Любинского муниципального района Омской области.

Подраздел 2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

86. Текущий контроль осуществляется постоянно путем проведения должностным лицом  отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя (внеплановые проверки). 

Периодичность проведения проверок устанавливается начальником Управления строительства и инфраструктурного развития  Администрации Любинского муниципального района Омской области.

Подраздел 3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими

в ходе предоставления муниципальной услуги

87.
Специалисты отдела, службы «Одного окна», организационного отдела    Администрации Любинского муниципального района Омской области, ответственные за исполнение административных процедур, предусмотренных административным регламентом, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка их исполнения.

Подраздел 4. Требования к формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений

и организаций

88.
Заявители могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения должностным лицом отдела, службы «Одного окна», организационного отдела    Администрации Любинского муниципального района Омской области  положений административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных административным регламентом. 

Результаты проверки оформляются в виде заключения, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

Подраздел 1. Право заявителей на досудебное (внесудебное)

обжалование решений и действий (бездействия), принятых и

осуществляемых в ходе предоставления 
муниципальной услуги

89.
 Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица отдела путем подачи жалобы в Администрацию Любинского муниципального района Омской области на имя Главы Любинского муниципального района Омской области.

Подраздел 2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

90.
Заявитель может обратиться 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 для предоставления муниципальной услуги;

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

5) требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами;

6) отказ Управления строительства и инфраструктурного развития  Администрации Любинского муниципального района Омской области, должностного лица отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

7) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами.

Подраздел 3. Общие требования к порядку подачи жалобы

91. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 

92. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, интернет-сайта, Единого портала либо Портала, может быть принята при личном приеме заявителя в Администрации и при наличии возможности передана через МФЦ.

93. Жалоба должна содержать:

1) наименование структурного подразделения органа местного самоуправления Омской области, а также должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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) структурного подразделения органа местного самоуправления Омской области, а также его должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

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

Подраздел 4. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования  и рассмотрения жалобы

94.
В целях обоснования и рассмотрения жалобы заявитель вправе обратиться в Администрацию за получением необходимой информации и документов. 

Подраздел 5. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном

(внесудебном) порядке

95. Заявитель может направить жалобу в досудебном (внесудебном) порядке в Администрацию на имя Главы Любинского муниципального района Омской области.

Подраздел 6. Сроки рассмотрения жалобы

96.
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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.

Подраздел 7. Результат досудебного (внесудебного)

обжалования применительно к каждой инстанции обжалования

97.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, 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) отказывает в удовлетворении жалобы.

98.
Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из решений, указанных в пункте 97 административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в форме электронного документа направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

99.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Подраздел 8. Особенности подачи и рассмотрения жалобы

100. Особенности подачи и рассмотрения жалобы нормативными правовыми актами Любинского муниципального района Омской области не установлены.

Подраздел 9. Порядок обжалования решения по жалобе

101. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе вышестоящим должностным лицам. Принятое в соответствии с пунктом 97 настоящего Административного регламента решение также может быть обжаловано в судебном порядке.

Приложение № 1

к Административному регламенту

«Приём заявлений и документов от 

граждан, имеющих право быть

 принятыми в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых 

в целях обеспечения жилыми 

помещениями граждан»
	В    Администрацию Любинского муниципального района Омской области
          (наименование уполномоченного органа)
от________________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                         (фамилия, имя, отчество (при наличии))
постоянно проживающего (-ей) (зарегистрированного) по адресу: ____________________________
___________________________________

(индекс, почтовый адрес места жительства) ___________________________________

(телефон)

________________________________________

(адрес электронной почты)




ЗАЯВЛЕНИЕ

о включении в список граждан, имеющих право быть принятыми

в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в

целях обеспечения жилыми помещениями граждан в соответствии

с Федеральным законом «О содействии развитию жилищного

строительства» (далее соответственно - список,

жилищно-строительные кооперативы)

        Прошу включить меня, _______________________________________________________
_______________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения)

в список граждан, имеющих право быть принятыми в члены жилищно-строительных кооперативов ____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
               (указать наименование жилищно-строительного кооператива, в случае отсутствия - поставить прочерк)

в  соответствии  с  Федеральным  законом  «О  содействии развитию жилищного строительства»,  постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от 9 февраля  2012 года № 108 «Об утверждении перечня категорий граждан, которые могут быть приняты в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в соответствии  с  отдельными  федеральными  законами,  и оснований включения указанных  граждан,  а  также  граждан,  имеющих  3 и более детей, в списки граждан,  имеющих право быть принятыми в члены таких кооперативов» (далее - постановление Правительства Российской Федерации).

    Место работы <1>: _____________________________________________________________
_______________________________________________________________________________.

(указать наименование организации, адрес)

    Стаж работы в  государственных и муниципальных  организациях составляет лет, в том числе <2>:

1) _____________________________________________________________________________;

2) _____________________________________________________________________________.

       (согласно сведениям из трудовой книжки с указанием места работы, должности и периода ее замещения)

    Информация  о  постановке  на  учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(дата и основание постановки на учет, орган местного самоуправления Омской области, осуществивший постановку на учет)

    Фамилия, имя, отчество, дата рождения детей <3>: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    Настоящим  заявлением  во  исполнение требований Федерального закона «О персональных данных» даю согласие _______________________________________________

________________________________________________________________________________

(наименование органа исполнительной власти Омской области, органа местного самоуправления Омской области)
на  обработку моих персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, в  целях  формирования списков согласно установленным правилам и совершения иных  действий по формированию списков в соответствии с Федеральным законом «О    содействии    развитию   жилищного   строительства»,   постановлением Правительства Российской Федерации.

    Я   уведомлен   и  понимаю,  что  под  обработкой  персональных  данных подразумевается   любое   действие  (операция)  или  совокупность  действий (операций),  совершаемых  с  использованием  средств  автоматизации или без использования  таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение (обновление, изменение), извлечение,   использование,   передачу  (распространение,  предоставление, доступ),  обезличивание,  блокирование,  удаление, уничтожение персональных данных.

    Согласие  на  обработку  персональных данных в соответствии с настоящим заявлением  действует  со  дня  подписания  данного согласия до его отзыва, поданного в письменной форме субъектом персональных данных.

Заявитель:       __________________                                               _________________________

                                               (подпись)                                                                                                   (расшифровка подписи)

«___» _______________ 20__ г.

    --------------------------------

<1>,  <2>  Заполняются  гражданами,  относящимися к категориям, указанным в пункте 1 приложения № 1 к настоящему постановлению (за исключением граждан, имеющих трех и более детей).

<3> Заполняется гражданами, имеющими трех и более детей.

_______________

Приложение № 2

к Административному регламенту

«Приём заявлений и документов от 

граждан, имеющих право быть

 принятыми в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых 

в целях обеспечения жилыми 

помещениями граждан»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги

«Приём заявлений и документов от граждан, имеющих право быть принятыми в члены жилищно-строительных кооперативов, создаваемых в целях обеспечения жилыми помещениями граждан»
























Письменное обращение в службу одного окна об оказании муниципальной услуги 
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Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Решение о включении гражданина в список





Отказ гражданина во включении в список





Включение гражданина в список





Выдача ответа заявителю





жалоба:


главе Любинского муниципального района, суду





Уведомление заявителю о принятом решении





решение:


местной администрации,
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