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	АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ОБИ НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ


	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	
от  02.02.2026 № 88

	
 Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» 




	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города Оби Новосибирской области от 08.10.2025 № 1078 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в целях обеспечения доступности и повышения качества предоставления муниципальных услуг, руководствуясь статьями 24 - 26 Устава муниципального образования городского округа города Оби Новосибирской области, администрация города Оби Новосибирской области постановляет:
       1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях». 
       2. Признать утратившими силу постановления администрации города Оби Новосибирской области:
	- от 31.01.2014 № 86 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
	- от 29.10.2014 г. № 1127 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
[bookmark: _Hlk219793375]	- от 14.07.2016 № 659 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
	- от 27.10.2016 г. № 1000 «О внесении изменений в постановление администрации города Оби Новосибирской области от 14.07.2016 № 659 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
	- от 14.04.2017 г. № 454  «О внесении изменений в административный регламент, утвержденный постановлением администрации города Оби Новосибирской области от 31.01.2014 № 86 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
	- от 18.12.2017 г. № 1411 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
	- от 16.02.2018 № 178 «О внесении изменений в постановление администрации города Оби Новосибирской области от 31.01.2014 г.№ 86 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
	- от 20.04.2018 г. № 382 «О внесении изменений в постановление администрации города Оби Новосибирской области от 31.01.2014 г. № 86 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
	- от 31.10.2018 г. № 1094 «О внесении изменений в постановление администрации города Оби Новосибирской области от 31.01.2014 г. № 86 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
	- от 27.03.2019 г.  № 250 «О внесении изменений в постановление администрации города Оби Новосибирской области от 31.01.2014 г. № 86 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
	- от 05.07.2019 г. № 643 «О внесении изменений в постановление администрации города Оби Новосибирской области от 31.01.2014 г. № 86 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
	- от 05.07.2024 № 870 «О внесении изменений в постановление администрации города Оби Новосибирской области от 31.01.2014 № 86».
        3. Управлению по вопросам общественности, общественной приемной Главы города опубликовать настоящее постановление в газете «Аэро – Сити» и разместить на официальном сайте администрации города Оби Новосибирской области в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».
        4. Управлению по жилищным вопросам (Девайкина Е.С.) организовать исполнение данного постановления.
       5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации, начальника управления Кожевникову Т.Л.
	
Глава города Оби
Новосибирской области                                                                           С.В. Синяев

Девайкина Е.С.
8 (38373) 56-111

                                                                                                               
                                                                                                                Приложение
                                                                                                             УТВЕРЖДЕН 
                                                                                                            постановлением
администрации города Оби
[bookmark: _GoBack]Новосибирской области
от  02.02.2026 № 88
Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – административный регламент)
I.Общие положения
	1. Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – административный регламент)  разработан в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации (далее – ЖК РФ), Федеральными законами от 06.10.2003 № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и  муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210 - ФЗ), Законом Новосибирской области от 04.11.2005 № 337 – ОЗ «Об учете органами местного самоуправления граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых в Новосибирской области по договорам социального найма» Уставом муниципального образования городского округа города Оби Новосибирской области, постановлением администрации города Оби Новосибирской области от 08.10.2025 № 1078 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Оби Новосибирской области 
	2. Административный регламент устанавливает  стандарт предоставления муниципальной услуги по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее – муниципальная услуга), в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг) и информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, способы информирования лица, которому предоставляется муниципальная услуга (далее – заявитель), об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги. 
	3. Заявителями на получение муниципальной услуги являются:
	а) граждане, признанные малоимущими в порядке, установленном жилищным законодательством, для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования города Оби Новосибирской области – по основаниям, установленным ЖК РФ;
	б) иные определенные федеральным законом категории граждан – по основаниям, установленным ЖК РФ и (или) федеральным законом;
	в) иные определенные указом Президента Российской Федерации категории граждан – по основаниям, установленным указом Президента Российской Федерации;
	г) иные определенные законом Новосибирской области категории граждан – по основаниям, установленным законом Новосибирской области.
	4. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии с категориями (признаками) заявителей, указанными в приложении 2 к административному регламенту, сведения о которых размещаются в Едином портале государственных и муниципальных услуг.
	5. Интересы заявителей могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – представители заявителя).
	Перечень условных обозначений и сокращений приведен в приложении 1 административному регламенту. 
	

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
	6. Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
	7. Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Оби Новосибирской области (далее – Орган местного самоуправления).
	8. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) осуществляется при наличии соглашения с таким МФЦ.
	МФЦ, в которых организуется предоставление муниципальной услуги, могут принимать решение об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление) и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.
Результат предоставления муниципальной услуги
	9. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю копии постановления администрации города Оби Новосибирской области о принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилых помещениях (далее – постановление о принятии на учет) или постановление администрации города Оби Новосибирской области об отказе в принятии на учет гражданина в качестве нуждающегося в жилых помещениях (далее – постановление об отказе в принятии на учет).
	Постановление об отказе в принятии на учет должно содержать причины такого отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а  также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги.
	Необходимость формирования реестровой записи в информационной системе в рамках предоставления муниципальной услуги отсутствует.
	10. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен заявителем в соответствии с выбранным способом:
	а) на бумажном носителе лично в МФЦ, или посредством почтового отправления;
	б) на бумажном носителе лично в администрации города Оби, или посредством почтового отправления;
	в) в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица и направленного с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе в личный кабинет заявителя на едином портале государственных и муниципальных услуг (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги посредством Единого портала государственных и  муниципальных услуг).

Срок предоставления муниципальной услуги
	11. Срок предоставления муниципальной услуги для всех категорий (признаков) заявителя составляет:
	а) срок принятия постановления о принятии на учет или постановления об отказе в принятии на учет – не более 30 рабочих дней со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в администрации, в том числе в случае, если запрос и документы поданы заявителем посредством почтового отправления, в электронной форме с использованием  информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг, МФЦ;
	б) в случае подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ такого запроса и документов в администрацию;
	в) срок выдачи (уведомления) заявителю о результате муниципальной услуги – не более трех рабочих дней со дня принятия решения.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
	12. Взимание государственной пошлины или иной платы за предоставление муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 минут.
	14. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата муниципальной услуги составляет 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	15. Срок регистрации запроса заявителя и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, составляет с даты подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
	а) посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) – 1 рабочий день;
	б) в МФЦ – 1 рабочий день;
	в) в Органе местного самоуправления – 1 рабочий день.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальной услуга
	16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания. Местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, также размещены на официальном сайте Органа местного самоуправления в сети «Интернет», а также на едином портале.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги размещены на официальном сайте Органа местного самоуправления в сети «Интернет», а также на Едином портале.
[bookmark: _Hlk215217175]Иные требования к предоставлению муниципальной услуги
	18. Муниципальные услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
	Информационные системы, используемые для предоставления муниципальной услуги, настоящим административным регламентом:
	- Единый портал государственных и муниципальных услуг;
	- Межведомственная автоматизированная информационная система.
	Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
	При получении результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего.
	Муниципальная услуга предоставляется через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии.
	В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях предоставления муниципальной услуги в электронном виде, в МФЦ обеспечивается доступ к Единому порталу для заявителя или его представителя посредством окон Сектора пользовательского сопровождения (далее – СПС).
	Основанием для отказа в приеме документов заявителя работником МФЦ является отсутствие либо отказ в предоставлении заявителем оригинала документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя, а также предоставление недействительного документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя, недействительного документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя.
	Результат предоставления муниципальной услуги возможно получить в МФЦ на бумажном носителе, подтверждающем содержание электронного документа, направленного в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги Органом местного самоуправления.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	19. Документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно, законодательными или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрены.
	

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	20. Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
	21. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
	22. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
	а) непредставление документов, указанных в приложении 3 к административному регламенту, которые заявитель должен представить самостоятельно;
	б) ответ на межведомственный запрос, свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, если соответствующих документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документов или информации в распоряжении соответствующих органов или организаций подтверждает право заявителя и членов его семьи состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
	в) представлены документы, которые не подтверждают право заявителя и членов его семьи состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
	г) не истек предусмотренный статьей 53 ЖК РФ срок.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур
	23. Профилирование заявителя.
	24.  Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	25. Межведомственное информационное взаимодействие.
	26. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
	27. Предоставление результата муниципальной услуги.

Профилирование заявителя
	28. В целях определения категорий (признаков) заявителей проводится профилирование заявителей путем анкетирования заявителей, обратившихся в целях получения муниципальной услуги, а также анализа поступающих запросов о предоставлении муниципальной услуги.
	29. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей установлены в приложении 2 к административному регламенту по результатам проведенного администрацией профилирования.

Прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	30. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя) в управление по жилищным вопросам администрации города Оби Новосибирской области, через Единый портал государственных и муниципальных услуг, МФЦ, в том числе в порядке, установленном статьей 15.1. Федерального закона № 210 – ФЗ.
	31. Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с категорией (признаками) заявителя, а также способы подачи указанных запросов, документов и (или) информации установлены в приложении 5  к административному регламенту.
	32. Установление личности заявителя (представителя заявителя) может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документы, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации, или при наличии технической возможности, посредством идентификации и (или)  аутентификации с использованием информационных технологий. В последнем случае предъявление документов, удостоверяющих личность заявителя (представителя заявителя), в соответствии с законодательством Российской Федерации не требуется.
	33. Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, в день поступления документов:
	а) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
	б) оформляет и выдает заявителю расписку о приеме документов (в случае обращения заявителя лично);
	в) обеспечивает регистрацию документов;
	г) заверяет электронную заявку с отсканированными документами усиленной квалифицированной электронной подписью и направляет ее через автоматизированную информационную систему МФЦ в администрацию. В случае обращения заявителя в порядке, установленном статьей 15.1. Федерального закона № 210 – ФЗ, запрос составляется специалистом МФЦ с соблюдением требований указанной статьи.
	34. Специалист управления по жилищным вопросам, ответственный за прием документов, в день поступления документов:
	а) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);
	б) проверяет правильность заполнения и комплектность представленных документов;
	в) оформляет и выдает заявителю расписку о приеме документов (в случае обращения заявителя лично);
	г) направляет заявителю уведомление, подтверждающее получение и регистрацию документов, в электронной форме с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг (в случае поступления документов с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг);
	д) осуществляет регистрацию документов в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет нуждающихся в жилых помещениях по форме, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области от 26.02.2006 № 75 «Об утверждении форм документов, используемых органами местного самоуправления для постановки на учет и при ведении учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых в Новосибирской области по договорам социального найма» (далее – постановление Губернатора Новосибирской области от 26.02.2006 № 75). 
	е) передает специалисту управления по жилищным вопросам, ответственному за рассмотрение документов (далее – специалист по рассмотрению документов).
	35. Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
	36. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один день. 
	37. Результатом административной процедуры является прием и регистрация поступивших от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Межведомственное информационное взаимодействие

	38. Основанием для начала административной процедуры является поступление документов специалисту по рассмотрению документов.
	39. Специалист по рассмотрению документов в течение пяти рабочих дней со дня получения документов осуществляет формирование и направление  в рамках межведомственного информационного взаимодействии запросов в соответствующие органы (организации) о предоставлении документов (их копий или сведений, содержащихся в  них), подлежащих представлению в рамках  межведомственного информационного взаимодействия, если они не представлены заявителем по собственной инициативе.
	При направлении запроса по каналам межведомственного электронного взаимодействия запрос подписывается усиленной квалификационной электронной подписью уполномоченного должностного лица.
	Направляемые и запрашиваемые в запросе сведения с указанием их цели использования, а также срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос определяется статьей 7.2. Федерального закона № 210 – ФЗ.
	40. В рамках межведомственного информационного взаимодействия, осуществляемого в порядке и сроки, установленные законодательством и муниципальными правовыми актами города Оби Новосибирской области, запрашиваются следующие документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), если заявитель не представил их самостоятельно:
	а) в администрации:
	справка о признании гражданина малоимущим по форме, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области от 26.02.2006 № 75;
	решение органа опеки и попечительства о назначении заявителя и (или) члена его семьи опекуном, попечителем в отношении недееспособного (несовершеннолетнего) лица, сведения о заключении с заявителем договора   о приемной семье (в случае необходимости подтверждения сведений о составе семьи заявителя);
	решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания (в случае подачи заявления лицом, проживающим в жилом помещении, признанном непригодным для проживания).
	б) в Муниципальное бюджетное учреждение «Управляющая компания жилищно – коммунального хозяйства» города Оби Новосибирской области:
-	договор социального найма жилого помещения;
-	договор найма жилого помещения муниципального жилищного фонда социального использования города Оби Новосибирской области.
	в) в филиале публично – правовой компании «Роскадастр» по Новосибирской области: 
	 выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости за последние пять лет с момента обращения (на гражданина и членов его семьи).
 	г) в миграционном пункте отдела полиции № 1 Обской межмуниципального отдела МВД России Новосибирский:
	документы, подтверждающие регистрацию заявителя и членов его семьи по месту жительства.
	д) в организациях, входящих в государственную, муниципальную или частную систему здравоохранения:
	медицинская справка о наличии у гражданина тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание в одной квартире, утверждённому приказом Министерства здравоохранения Российской федерации от 29.11.2012 № 987н (в случае подачи заявления лицом, имеющим в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно);
	справка, подтверждающая факт установления инвалидности заявителя либо члена его семьи (в случае если определение наличия инвалидности необходимо для отнесения заявителя к предусмотренным федеральными законами категорий граждан). 
	41.Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 рабочих дней со дня получения специалистом по рассмотрению документов представленных заявителем документов для предоставления муниципальной услуги.
	42. Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых документов (их копий, сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Принятие решения о предоставлении (или отказе в предоставлении) муниципальной услуги
	43. Основанием для начала административной процедуры является получение всех документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалистом по рассмотрению документов, приведен в приложении  3 к настоящему административному регламенту.
	44. Специалист по рассмотрению документов в течение 15 рабочих дней со дня поступления документов (сведений):
	при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в приложении 4 к административному регламенту, осуществляет подготовку проекта постановления о принятии на учет и передает его на подпись Главе города Оби Новосибирской области;
	при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в приложении к административному регламенту, осуществляет подготовку проекта постановления об отказе в принятии на учет и передает его на подпись Главе города Оби Новосибирской области.
	45. Глава города Оби Новосибирской области в течение пяти рабочих дней со дня поступления подписывает постановление о принятии на учет или постановление об отказе в принятии на учет и передает его специалисту по рассмотрению документов.
	46. Специалист по рассмотрению документов в день поступления от Главы города Оби Новосибирской области подписанного постановления о принятии на учет или постановления об отказе в принятии на учет:
	В случае поступления постановления о принятии на учет осуществляет включение гражданина в книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, по форме, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области от 26.02.2006 № 75;
	направляет результат муниципальной услуги специалисту МФЦ (в случае обращения заявителя через МФЦ).
	47. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги установлены в приложении 4 к настоящему административному регламенту.
	48. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 20 рабочих дней со дня получения специалистом по рассмотрению документов всех документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	49. Результатом административной процедуры является подписание Главой города Оби Новосибирской области постановления о принятии на учет или постановления об отказе в принятии на учет. 

Предоставление результата муниципальной услуги
	50. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту по рассмотрению документов или специалисту МФЦ подписанного Главой города Оби Новосибирской области постановления о принятии на учет или постановления об отказе в принятии на учет.
	51. Специалист по рассмотрению документов или специалист МФЦ в течение трех рабочих дней со дня поступления постановления о принятии на учет или постановления об отказе в принятии на учет извещает заявителя о возможности получения результата муниципальной услуги лично.
	Извещение заявителя осуществляется по телефону и (или) посредством отправления электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной почты с учетом выбранного и указанного в запросе о предоставлении муниципальной услуги канала получения уведомлений. 
	В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг, информирование заявителя о результатах предоставления муниципальной услуги осуществляется также с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг.
	В случае невозможности информирования специалист по рассмотрению документов или специалист МФЦ направляет заявителю результат предоставления муниципальной услуги одним из способов, предусмотренных пунктом 11 административного регламента.
	52. В случае личного обращения заявителя в администрацию выдачу результата предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист по рассмотрению документов при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а при обращении представителя заявителя – также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 
	53. В случае обращения заявителя посредством почтового отправления либо через МФЦ результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю почтовым отправлением с уведомлением о вручении, либо в МФЦ соответственно, если иной способ его получения не указан заявителем. 
	54. При обращении заявителя в электронной форме с использованием информационной – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг, электронный образ результата предоставления муниципальной услуги направляется заявителю с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг.
	55. Результат муниципальной услуги может быть получен по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц) либо места нахождения (для юридических лиц).
	56. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет три рабочих дня со дня поступления результата муниципальной услуги специалисту по рассмотрению документов или специалисту МФЦ.
	57. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю копии постановления о принятии на учет или постановления об отказе в принятии на учет.

IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги
	58. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель по своему усмотрению обращается:
	а) в устной форме лично в часы приема управления. МФЦ или по телефону в соответствии с режимом работы администрации, МФЦ;
	б) в письменной форме лично или почтовым отправлением в адрес администрации;
	в) в электронной форме с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг, в администрацию, в также по электронной почте МФЦ – для получения информации о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе.
	При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, специалист управления, МФЦ (лично или по телефону) осуществляет устное информирование обратившегося за информацией заявителя. В целях обеспечения конфиденциальности сведений одним специалистом одновременно ведется прием одного заявителя. Одновременное информирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается.
	В ответе на телефонный звонок должна содержаться информация о фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
	Устное информирование каждого обратившегося за информацией заявителя осуществляется не более 15 минут. Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 15 минут. Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, специалисты, осуществляющие устное информирование, предлагают заявителю назначить другое удобное для него время для устно информирования либо предлагают заявителю направить письменный ответ посредством почтового отправления, либо в электронной форме с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг.
	Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения лично, посредством почтового отправления, обращения в электронной форме с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе через Единый портал государственных и муниципальных услуг, о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги. Обращение регистрируется в день его поступления в администрацию, МФЦ.
	Письменный ответ на обращение, поступившее в администрацию, подписывается Главой города Оби Новосибирской области, содержит фамилию и номер телефона исполнителя и выдается заявителю лично или направляется (с учетом формы и способа обращения заявителя) по почтовому адресу, указанному в обращении, или по адресу электронной почты, указанному в обращении, или через Единый портал государственных и муниципальных услуг. Ответ на обращение направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения в администрации. 
	В случае  обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, посредством электронной почты, МФЦ направляет ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запроса.
	Информация о месте нахождения, графике работы, номерах справочных телефонов, адресах электронной почты администрации, МФЦ размещается на информационных стендах в администрации, на официальном сайте города Оби Новосибирской области. В Федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», на Едином портале государственных и муниципальных услуг. В МФЦ информация. Необходимая для предоставления муниципальной услуги, в том числе о режиме работы и адресах филиалов МФЦ, содержится в секторе информирования и ожидания в помещениях МФЦ, на официальном сайте МФЦ.
	59. Информирование заявителей (представителей заявителей) о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с графиком работы МФЦ.
	60. Получение информации о ходе рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поданных в электронной форме с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» через Единый портал государственных и муниципальных услуг и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином портале государственных и муниципальных услуг при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе в любое время.
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Приложение 1 
к административному 
регламенту

Перечень условных обозначений и сокращений 
1.Условные обозначения:
1.1. О - предоставляется оригинал документа.
1.2. О(э) – предоставляется оригинал документа в электронной форме.
1.3. К- предоставляется копия документа при условии ее заверения в соответствии с законодательством либо, при отсутствии такого заверения, с предъявлением подлинника документа.
1.4. К(э) – предоставляется копия документа в электронной форме при условии ее заверения в соответствии с законодательством.
1.5. ЕПГУ – документ подается через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
1.6. Интернет – документ подается с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».
1.7. ОМСУ – документ подается в администрацию города Оби Новосибирской области.
1.8. МФЦ – документ подается в государственное автономное учреждение Новосибирской области «Многофункциональный центр организации предоставления государственных и муниципальных услуг Новосибирской области».
1.9. Почта – документ подается посредством почтовой связи.
1.10.СПС – посредством окон Сектора пользовательского сопровождения.
2. Условные сокращения:
2.1. Администрация- администрация города Оби Новосибирской области.
2.2. ЖК РФ – Жилищный кодекс Российской Федерации.
2.3. Заявители – граждане, признанные малоимущими в порядке, установленном жилищным законодательством, для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования города Оби Новосибирской области (по основаниям, установленным ЖК РФ), иные определенные федеральным законом категории граждан (по основаниям, установленным ЖК РФ и (или) федеральным законом), иные определенные указом Президента Российской Федерации категории граждан ( по основаниям, установленным указом Президента российской Федерации), иные определенные законом Новосибирской области категории граждан (по основаниям, установленным законом Новосибирской области).
2.4. Заявление – заявление о принятии на учет граждан, в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.5. Муниципальная услуга – муниципальная услуга по принятию на учет граждан в качестве, нуждающихся в жилых помещениях.
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Приложение 2 
к административному 
регламенту


Идентификаторы категорий (признаков) заявителей в табличной 
Форме
Идентификаторы категорий (признаков) заявителей представлены в таблице 1.
Таблица 1
	№ п/п
	Категории (признаки) заявителей
	Идентификатор категории (признака) заявителя
	Результат предоставления муниципальной услуги

	1
	Граждане, признанные малоимущими в порядке, установленном жилищным законодательством, для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования города Оби Новосибирской области, проживающие в жилом помещении на условиях договора социального найма, договора найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или являющиеся членами семьи гражданина, проживающего в жилом помещении на  условиях договора социального  найма, договора найма жилого помещения жилищного фонда социального использования

	А
	Выдача (направление) заявителю копии постановления главы города Оби новосибирской области о принятии на учет гражданина в качестве, нуждающегося в жилых помещениях или постановления Главы города Оби Новосибирской области об отказе в принятии на учет гражданина в качестве, нуждающегося в жилых помещениях

	2
	Граждане, признанные малоимущими в прядке, установленном жилищным законодательством, для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования города Оби Новосибирской области, являющиеся собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилых помещений
	Б
	

	3
	Граждане, признанные малоимущими в порядке, установленном жилищным законодательством, для предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда социального использования города Оби Новосибирской области, не являющиеся нанимателями жилого помещения по договору социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения
	В
	

	4
	Граждане, имеющие право на получение мер социальной поддержки по обеспечению жилыми помещениями в соответствии с федеральными законами, которыми полномочия Российской Федерации по предоставлению мер социальной поддержки по обеспечению жилыми помещениями переданы органам государственной власти субъектов Российской Федерации
	Г
	

	5
	Иные граждане, нуждающиеся в жилых помещениях, в соответствии с федеральным законодательством, указом Президента Российской Федерации и законодательством Новосибирской области
	Д
	

	6
	Представители заявителей
	Е
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 Приложение 3 
к административному 
регламенту

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в табличной форме
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, представлен в таблице 2
Таблица 2
	№ п/п
	Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги
	Идентификатор категорий (признаков) заявителей
	Способ подачи документов

	1
	2
	3
	4

	1. Документы и информация, которые заявитель должен предоставить самостоятельно

	1.1.
	Заявление
	А-Е
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э) – ЕПГУ;
О(э)/К(э)- Интернет

	1.2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя, а также членов его семьи
	А-Е
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э) – Интернет

	1.3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае если с заявлением обращается представитель заявителя)
	Е
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	1.4.
	Документы, подтверждающие состав семьи (свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными органами), (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака), (свидетельство об усыновлении (удочерении), выданное органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации, (решение суда о признании членом семьи)
	А-Е
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	1.5.
	Свидетельство о перемени имени выданное компетентными органами иностранного государства, и его нотариально удостоверенный перевод на русский язык (в случае перемены фамилии, собственно имени и (или) отчества заявителя и (или) членов его семьи)
	А-Е
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	1.6.
	Документ, подтверждающий получение согласия лица, не являющегося заявителем, на обработку его персональных данных, если в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152 - ФЗ «О персональных данных» обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, кроме лиц, признанных безвестно отсутствующими, и разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти (за исключением случаев предоставления персональных данных лица, не являющегося заявителем, посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия на основании осуществляемого ОМСУ межведомственного информационного взаимодействия без отображения таких сведений для заявителя)
	А-Е
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	1.7.
	Документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма, договора найма жилого помещения жилищного фонда социального использования (в случае отсутствия договора социального найма жилого помещения жилищного фонда социального использования)
	А, Е
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	1.8.
	Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости
	Б, Е
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	1.9.
	Документ, подтверждающий законное основание владения и (или) пользование жилым помещением
	В, Е
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	1.10.
	Документы, подтверждающие отнесение заявителя к предусмотренным федеральными законами категориям граждан, в том числе удостоверение установленного образца 9при наличии0
	Г, Е
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	1.11.
	Документы, подтверждающие право состоять на учете граждан, нуждающихся в жилых помещениях, в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Новосибирской области, предусмотренные федеральным законодательством и законодательством Новосибирской области
	Д, Е 
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	2.Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

	2.1.
	Справка о признании гражданина малоимущим по форме, утвержденной постановлением Губернатора Новосибирской области от 26.02.2006 № 75
	А-В, Е
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	2.2.
	Договор социального найма жилого помещения
	А, Е
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	2.3.
	Договор найма жилого помещения жилищного фонда социального использования города Оби Новосибирской области
	А, Е
	О/К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	2.4.
	Решение органа опеки и попечительства о назначении заявителя и (или) члена его семьи опекуном, попечителем в отношении недееспособного (несовершеннолетнего) лица, сведения о заключении с заявителем договора о приемной семье (в случае необходимости подтверждения сведений о составе семьи заявителя)
	А-Е
	К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	2.5.
	Документы. Подтверждающие регистрацию заявителя и членов его семьи по месту жительства
	А-Е
	К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	2.6.
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся 9имеющиеся) у него объекты недвижимости за последние пять лет на момент обращения (на гражданина и членов его семьи)
	А-Е
	К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	2.7.
	Решение уполномоченного органа о признании жилого дома (жилого помещения) непригодным для проживания (в случае подачи заявления лицом, проживающим в  жилом помещении, признанном непригодным для проживания)
	А – В, Е
	К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	2.8.
	Документы (сведения) о государственной регистрации актов гражданского состояния, необходимые для подтверждения состава семьи заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака, свидетельство о перемени имени (в случае перемены фамилии, собственно имени и (или) отчества заявителя и (или) членов его семьи)), за исключением документов о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданных компетентными органами иностранного государства, и их  нотариально удостоверенного перевода на русский язык, свидетельств об усыновлении  (удочерении), выданных органами записи актов гражданского состояния или  консульскими учреждениями Российской Федерации 
	А - Е
	К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	2.9.
	Медицинская справка о наличии у гражданина тяжелой формы хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, по перечню тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире, утвержденному приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 29.11.2012 № 987н (в случае подачи заявления лицом, имеющим в составе семьи больного, страдающего тяжелой  формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно)
	А- В, Е
	К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет

	2.10.
	Справка, подтверждающая факт установления инвалидности заявителя либо члена его семьи (в случае если определение наличия инвалидности необходимо для отнесения заявителя к предусмотренным федеральными законами категориям граждан)
	А-Е
	К – ОМСУ,
МФЦ,
Почта;
О(э)/К(э)-ЕПГУ, Интернет




______________
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Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги в табличной форме
	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги представлен в таблице 3
Таблица 3
	№ п/п
	Основания
	Идентификатор категорий (признаков) заявителей

	1
	2
	3

	1.Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	1.1.
	Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов. Необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют
	А- Е

	2.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги

	2.1.
	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют 
	А - Е

	3.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	3.1.
	Непредставление документов, указанных в строке 1 таблицы 2
	А - Е

	3.2.
	Ответ на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документов или информации в распоряжении соответствующих органов или организаций право заявителя м членов его семьи состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	А- Е

	3.3.
	Представлены документы, которые не подтверждают право заявителя и членов его семьи состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	А - Е

	3.4. 
	Не истек срок, предусмотренный статьей 53 ЖК РФ
	А – Е 





__________













                                                                                                           
                                                                                                           

                                                                                                            Приложение 5 
к административному 
регламенту


5.Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги
Форма заявления утверждена постановлением Губернатора Новосибирской области от 26.02.2006 № 75 


_____________
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