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1. 
1. Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия
1. 
1. ПОСТАНОВЛЕНИЕ
1. 
                      от 28.02. 2022 г.                                                                                        №121
1. 
1. с. Большое Игнатово
	
Об утверждении Административного регламента Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» 

	


1.      В соответствии постановлением  Правительства РФ от 20 июля 2021г. №1228  «Об утверждении 	Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые  акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации», Администрация Большеигнатовского муниципального постановляет:
1.       1.Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма».
1.       2. Признать утратившими силу следующие постановления Администрации Большеигнатовского муниципального района:
1.  -  от 28.10.2015 года № 407 «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» .
1. - от 17.01.2022 г. № 22 «О внесении изменений в постановление Администрации Большеигнатовского муниципального района РМ от 28.10.2015 г. № 407 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях муниципального жилищного фонда, предоставляемых по договорам социального найма».    
1.      3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Большеигнатовского муниципального района по вопросам энергетики, строительства и жилищно-коммунального хозяйства Левщанова А.М.
1.      4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.


1. Глава   Большеигнатовского
1. муниципального района                                                                               Т.Н.Полозова
1. 
Утвержденный
постановлением Администрации
Большеигнатовского муниципального района
«Об утверждении Административного регламента 
Администрации Большеигнатовского муниципального района 
Республики Мордовия предоставления муниципальной услуги
 «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет  
и предоставления им жилых помещений муниципального жилищного
 фонда по договорам социального найма»
от 28.02.2022 г. № 121 

1. 
1. 
1.  Административный регламент
Администрации  Большеигнатовского муниципального района               предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма»

1. Раздел 1. Общие положения
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[bookmark: sub_1001]1. Административный регламент Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия предоставления муниципальной услуги «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма» (далее - регламент) разработан в  целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги.
[bookmark: sub_10021][bookmark: sub_1002]2. Регламент определяет сроки, последовательность действий                                                 (административных процедур) предоставления муниципальной услуги, порядок                  обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
1. Подраздел 2. Круг заявителей
[bookmark: sub_100311][bookmark: sub_10034][bookmark: p_18]3. Заявителями являются граждане, зарегистрированные по месту постоянного жительства на территории Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия, у которых размер дохода и стоимость имущества, находящегося в собственности и подлежащего налогообложению, ниже пороговых значений, определенных  решением Совета депутатов Большеигнатовского муниципального района.

        От имени заявителей могут выступать законные представители, а также лица, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности.

1. Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. [bookmark: sub_2101][bookmark: sub_210]Подраздел 1. Наименование муниципальной  услуги
[bookmark: sub_1005][bookmark: sub_10041]4. Муниципальная услуга Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия - признание граждан малоимущими в целях постановки на учет и предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (далее - муниципальная услуга).
1. Подраздел 2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
5. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия (далее - Администрация) жилищной комиссией Администрации Большеигнатовского муниципального района (далее-жилищная комиссия).
6. При предоставлении муниципальной услуги функции приема документов, необходимых для предоставления услуги, и выдачи результата предоставления муниципальной услуги, от лица Администрации вправе выполнять иная, уполномоченная Администрацией, привлекаемая организация.
7. Сведения о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах          организаций, осуществляющих функции приема документов и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги, указаны в приложение 1 к настоящему  регламенту.
1. Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги 
8. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
[bookmark: sub_10061]- постановление Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия о признании заявителя (семьи заявителя) малоимущим(ей) в целях постановки на учет в качестве нуждающегося(ейся) в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемом по договору социального найма;
[bookmark: p_352]         -  письмо Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия об отказе в признании заявителя (семьи заявителя) малоимущим(ей) в целях постановки на учет в качестве нуждающегося(ейся) в жилом помещении муниципального жилищного фонда, предоставляемом по договору социального найма.
 9. Результат предоставления услуги по желанию заявителя выдается ему нарочно или направляется посредством почтовой связи в порядке, установленном подразделом 5 раздела 3 настоящего регламента.
10. Факт выдачи (отправления) заявителю результата предоставления  услуги, а также способ его получения регистрируется в автоматизированной системе электронного документооборота Администрации.
11. Срок хранения письменного уведомления, иных  документов, послуживших основанием для принятия решения, - постоянно.
12. Срок хранения письма, иных документов, послуживших основанием для  принятия мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги - 5 лет.
1. Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги
13. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих  дней  с момента регистрации заявления в Администрации.
14. Срок передачи заявления с  пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с МФЦ в Администрацию составляет 1 рабочий день. 
1. Подраздел 5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
15. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального      опубликования), а также информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений (действий) должностных лиц, задействованных в процессе предоставления муниципальной услуги,  размещаются на официальном сайте Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия в разделе Административная реформа (https://bignatovo.e-mordovia.ru) и на  Едином портале  государственных и муниципальных услуг (https://www.gosuslugi.ru/). 
16. Размещение данной информации обеспечивается специалистами  Жилищной комиссии.
1. [bookmark: sub_25012][bookmark: sub_25011][bookmark: sub_2502][bookmark: sub_2501]Подраздел 6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
17. Для получения муниципальной услуги заявитель лично (через своего                     представителя, уполномоченного им на основании доверенности, оформленной в   соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации), через Единой портал государственных и муниципальных услуг или      посредством почтовой связи представляет:
- заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему регламенту на имя Главы Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия.
[bookmark: p_59]    2) копии паспортов заявителя и членов его семьи с одновременным предъявлением подлинников паспортов;
[bookmark: p_60]       3) копии  свидетельств  о  рождении детей,  не  достигших  14-летнего возраста, с одновременным предъявлением подлинников паспортов;
[bookmark: p_61]   4)  сведения  из  организаций  технической  инвентаризации, подтверждающие стоимость принадлежащего на правах собственности гражданину-заявителю и членам его семьи недвижимого имущества;
[bookmark: p_62]   5) копию страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (СНИЛС) на каждого члена семьи с одновременным предъявлением подлинника;
[bookmark: p_63]     6) копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации (при наличии) с одновременным предъявлением подлинника;
        7)  копию свидетельства о перемене имени, фамилии, отчества (при наличии) с одновременным предъявлением подлинника;
       8)  копию  свидетельства  о  заключении  брака  (при наличии) с одновременным предъявлением подлинника;
     9)  копию свидетельства о расторжении брака (при наличии) с одновременным предъявлением подлинника;
          10)  справку о доходах заявителя и каждого члена семьи за 12 месяцев, предшествующих месяцу обращения (далее - расчетный период). При этом заявитель представляет справки о всех видах дохода, полученных заявителем и каждым членом его семьи в денежной и натуральной форме, в том числе:
          а) все предусмотренные системой оплаты труда выплаты, учитываемые при расчете среднего заработка в соответствии с действующим законодательством;
         б) средний заработок, сохраняемый в случаях, предусмотренных трудовым законодательством;
     в) компенсация, выплачиваемая государственным органом или общественным объединением за время исполнения государственных или общественных обязанностей;
           г) выходное пособие, выплачиваемое при увольнении, компенсация при выходе в отставку, заработная плата, сохраняемая на период трудоустройства при увольнении в связи с ликвидацией организации, сокращением численности или штата работников;
        д) социальные выплаты из бюджетов всех уровней, государственных внебюджетных фондов и других источников, к которым относятся:
[bookmark: p_73]        пенсии, компенсационные выплаты (кроме компенсационных выплат неработающим трудоспособным лицам, осуществляющим уход за нетрудоспособными гражданами) и дополнительное ежемесячное материальное обеспечение пенсионеров;
[bookmark: p_74]               ежемесячное пожизненное содержание судей, вышедших в отставку;
[bookmark: p_75]         стипендии, выплачиваемые обучающимся в учреждениях начального, среднего и высшего профессионального образования, аспирантам и докторантам, обучающимся с отрывом от производства в аспирантуре и докторантуре при образовательных учреждениях высшего профессионального образования и научно-исследовательских учреждениях, слушателям духовных учебных заведений, а также компенсационные выплаты указанным категориям граждан в период их нахождения в академическом отпуске по медицинским показаниям;
[bookmark: p_761]       пособие по безработице, материальная помощь и иные выплаты безработным гражданам, а также стипендия и материальная помощь, выплачиваемая гражданам в период профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по направлению органов службы занятости, выплаты безработным гражданам, принимающим участие в общественных работах, и безработным гражданам, особо нуждающимся в социальной защите, в период их участия во временных работах, а также выплаты несовершеннолетним гражданам в возрасте от 14 до 18 лет в период их участия во временных работах;
[bookmark: p_771]          пособие по временной нетрудоспособности, пособие по беременности и родам, а также единовременное пособие женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности;
[bookmark: p_782]           ежемесячное пособие на ребенка;
[bookmark: p_792]     ежемесячное пособие на период отпуска по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет и ежемесячные компенсационные выплаты гражданам, состоящим в трудовых отношениях на условиях трудового договора и находящимся в отпуске по уходу за ребенком до достижения им 3-летнего возраста;
[bookmark: p_801]        ежемесячное пособие супругам военнослужащих, проходящих военную службу по контракту, в период их проживания с супругами в местностях, где они вынуждены не работать или не могут трудоустроиться в связи с отсутствием возможности трудоустройства по специальности и были признаны в установленном порядке безработными, а также в период, когда супруги военнослужащих вынуждены не работать по состоянию здоровья детей, связанному с условиями проживания по месту воинской службы супруга, если по заключению учреждения здравоохранения их дети до достижения возраста 18 лет нуждаются в постороннем уходе;
[bookmark: p_811]         ежемесячная компенсационная выплата неработающим женам лиц рядового и начальствующего состава органов внутренних дел Российской Федерации и учреждений уголовно-исполнительной системы в отдаленных гарнизонах и местностях, где отсутствует возможность их трудоустройства;
[bookmark: p_821]       ежемесячные страховые выплаты по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний;
      е) надбавки и доплаты ко всем видам выплат, указанным в подпункте 5 настоящей статьи, и иные социальные выплаты, установленные органами государственной власти Российской Федерации, Республики Мордовия, органами местного самоуправления;
     и) доходы от имущества, принадлежащего на праве собственности семье (отдельным ее членам) или одиноко проживающему гражданину-заявителю, к которым относятся:
[bookmark: p_85]доходы от реализации и сдачи в аренду (наем) недвижимого имущества (земельных участков, домов, квартир, дач, гаражей), а также транспортных и иных механических средств;
      к) другие доходы семьи или одиноко проживающего гражданина-заявителя, в которые включаются:
[bookmark: p_87]      денежное довольствие военнослужащих, сотрудников органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации и других органов правоохранительной службы, а также дополнительные выплаты, носящие постоянный характер, и продовольственное обеспечение (денежная компенсация взамен продовольственного пайка), установленные законодательством Российской Федерации;
[bookmark: p_88]     единовременное пособие при увольнении с военной службы, из органов внутренних дел Российской Федерации, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы, таможенных органов Российской Федерации, других органов правоохранительной службы;
[bookmark: p_89]      оплата работ по договорам, заключаемым в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации;
[bookmark: p_90]       материальная помощь, оказываемая работодателями своим работникам, в том числе бывшим, уволившимся в связи с выходом на пенсию по инвалидности или по возрасту;
[bookmark: p_91]       авторские вознаграждения, получаемые в соответствии с законодательством Российской Федерации об авторском праве и смежных правах, в том числе по авторским договорам наследования;
[bookmark: p_92]       доходы от занятий предпринимательской деятельностью, включая доходы, полученные в результате деятельности крестьянского (фермерского) хозяйства;
[bookmark: p_93]     доходы  по  акциям и  другие  доходы от  участия  в  управлении собственностью организаций;
[bookmark: p_94]          алименты, получаемые членами семьи гражданина-заявителя или одиноко проживающим гражданином-заявителем;
[bookmark: p_95]           проценты по банковским вкладам;
[bookmark: p_96]           наследуемые и подаренные денежные средства;
[bookmark: p_97]          денежные эквиваленты полученных членами семьи гражданина-заявителя или одиноко проживающим гражданином-заявителем льгот и социальных гарантий, установленных органами государственной власти Российской Федерации, органами государственной власти Республики Мордовия, органами местного самоуправления.
	18. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:
[bookmark: p_119]	- документы должны поддаваться прочтению;
[bookmark: p_120]	- в документах не должно быть приписок, неоговоренных исправлений, документы не должны быть исполнены карандашом, иметь повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;
[bookmark: p_121]	- документы в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;
[bookmark: p_123]	- документы, направляемые по почте, должны быть заверены в соответствии с требованиями законодательства.
19. В порядке межведомственного электронного взаимодействия Администрацией запрашиваются следующие документы:
[bookmark: p_99]1) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на имевшиеся (имеющиеся) объекты недвижимого имущества у получателя и членов его семьи;
[bookmark: p_100]          2) справка о социальных выплатах;
[bookmark: p_101]          3)  справка  о  наличии (отсутствии) зарегистрированных маломерных судов у заявителя и членов его семьи;
[bookmark: p_102]       4) справка о пенсии, доплатах, установленных к пенсии, социальных выплатах и выплатах по уходу;
[bookmark: p_103]        5) справки  о  размере  пенсии  и  доплат, устанавливаемых к пенсии заявителя (членов семьи заявителя) за расчетный период, о размере социальных выплат заявителя (членов семьи заявителя) за расчетный период, выплат заявителю (членам семьи заявителя) по уходу за расчетный период, а также о том, распорядился ли заявитель (член семьи заявителя) за расчетный период средствами государственного сертификата на материнский (семейный) капитал;
[bookmark: p_104]    6) выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей о регистрации граждан в качестве индивидуальных предпринимателей;
[bookmark: p_105]   7)  справка  о  наличии  (отсутствии) зарегистрированных автомототранспортных средств у заявителя и членов его семьи;
[bookmark: p_106]        8)  справка  о  наличии  (отсутствии)  зарегистрированных  самоходных машин у заявителя и членов его семьи.
20. Межведомственный запрос формируется, регистрируется и направляется в форме электронного документа по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ).
[bookmark: 100408]Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью в течение суток сервисов органа, в который направляется межведомственный запрос, по адресу, зарегистрированному в единой системе межведомственного электронного взаимодействия, либо неработоспособностью защищенной сети передачи данных, обеспечивающей доступ к электронным сервисам.
Органы и организации, выдавшие документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.
21. Специалист, осуществляющий прием и регистрацию документов, не вправе требовать от заявителя:
[bookmark: p_76]	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;
[bookmark: p_77]	представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органов власти и иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении предусмотренной муниципальной услуги;
[bookmark: p_78]	осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: p_79]	представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
[bookmark: p_80]	а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: p_81]	б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, и не включенных в представленный ранее комплект  документов;
[bookmark: p_82]	в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: p_83]	г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) муниципального служащего, работника многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
[bookmark: p_309][bookmark: ext-gen1501]	предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
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22. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для               предоставления муниципальной услуги, являются:
1) предоставление заявителем заявления и документов без удостоверения                 личности либо неуполномоченным лицом;
2) предоставление заявителем заявления и документов, не соответствующих требованиям (наличие исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их  содержание, отсутствие обратного адреса, подписи, печати).
1. Подраздел 8. Основания для приостановления предоставлении 
1. муниципальной услуги
[bookmark: p_128]23. Основанием для приостановления процесса предоставления муниципальной услуги является непоступление данных о заявителе или членах его семьи, запрашиваемых по каналам межведомственной связи.
[bookmark: p_129]       В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в течение 5 рабочих дней осуществляется повторное направление запросов по каналам межведомственной связи.
[bookmark: p_130]     Муниципальная услуга приостанавливается с момента повторного направления запросов по каналам межведомственной связи до поступления необходимых сведений, но не более чем на 5 рабочих дней.
[bookmark: p_131]        Заявитель письменно уведомляется о приостановлении предоставления муниципальной услуги до поступления необходимых сведений.
Подраздел 9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
24. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги                             являются:

[bookmark: p_1211]    1) несоответствие заявителя требованиям, установленным пунктом 3 настоящего регламента;

[bookmark: p_122]    2)  представление  заявителем  недостоверных сведений, указанных в заявлении или прилагаемых документах;
[bookmark: p_1231]    3) отсутствие документов,  предусмотренных  пунктом 17 настоящего регламента;
[bookmark: p_124]       4) направление заявителем по почте заявления и документов, не заверенных надлежащим образом

1. [bookmark: sub_27021][bookmark: sub_27011]Подраздел 10. Размер платы за предоставление муниципальной услуги
25. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1. Подраздел 11.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении       результата   
1. предоставлении муниципальной услуги
26. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении     результата   предоставлении муниципальной услуги не должен  превышать 15 минут.

1. Подраздел 12.  Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги
1. 27. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.
1. [bookmark: sub_2801121444][bookmark: sub_280112644][bookmark: sub_2801113244][bookmark: sub_2801114244][bookmark: sub_2801121344][bookmark: sub_280112544][bookmark: sub_2801113144][bookmark: sub_2801114144][bookmark: sub_280112284][bookmark: sub_280112184][bookmark: sub_2801234][bookmark: sub_280112104][bookmark: sub_28015164][bookmark: sub_280111364][bookmark: sub_28015264][bookmark: sub_280111464][bookmark: sub_280110124][bookmark: sub_2801522124][bookmark: sub_28019124][bookmark: sub_2801521124][bookmark: sub_28015524][bookmark: sub_280111724][bookmark: sub_280115324][bookmark: sub_280116324][bookmark: sub_280110224][bookmark: sub_2801522224][bookmark: sub_28019224][bookmark: sub_2801521224][bookmark: sub_28015624][bookmark: sub_280111824][bookmark: sub_280115424][bookmark: sub_280116424][bookmark: sub_2801121434][bookmark: sub_280112634][bookmark: sub_2801113234][bookmark: sub_2801114234][bookmark: sub_2801121334][bookmark: sub_280112534][bookmark: sub_2801113134][bookmark: sub_2801114134][bookmark: sub_280112274][bookmark: sub_280112174][bookmark: sub_2801224][bookmark: sub_28011294][bookmark: sub_28015154][bookmark: sub_280111354][bookmark: sub_28015254][bookmark: sub_280111454][bookmark: sub_280110114][bookmark: sub_2801522114][bookmark: sub_28019114][bookmark: sub_2801521114][bookmark: sub_28015514][bookmark: sub_280111714][bookmark: sub_280115314][bookmark: sub_280116314][bookmark: sub_280110214][bookmark: sub_2801522214][bookmark: sub_28019214][bookmark: sub_2801521214][bookmark: sub_28015614][bookmark: sub_280111814][bookmark: sub_280115414][bookmark: sub_280116414][bookmark: sub_280112248][bookmark: sub_280112148][bookmark: sub_2801108][bookmark: sub_28011268][bookmark: sub_28015128][bookmark: sub_280111328][bookmark: sub_28015228][bookmark: sub_280111428][bookmark: sub_280112238][bookmark: sub_280112138][bookmark: sub_280198][bookmark: sub_28011258][bookmark: sub_28015118][bookmark: sub_280111318][bookmark: sub_28015218][bookmark: sub_280111418][bookmark: sub_2801630][bookmark: sub_280112212][bookmark: sub_2801530][bookmark: sub_280112112][bookmark: sub_2801134][bookmark: sub_280127][bookmark: sub_28011114][bookmark: sub_28011232][bookmark: sub_28016110][bookmark: sub_28015110][bookmark: sub_28011510][bookmark: sub_280111310][bookmark: sub_28016210][bookmark: sub_28015210][bookmark: sub_28011610][bookmark: sub_280111410][bookmark: sub_2801122416][bookmark: sub_28011016][bookmark: sub_280151216][bookmark: sub_280152216][bookmark: sub_2801122316][bookmark: sub_2801916][bookmark: sub_280151116][bookmark: sub_280152116][bookmark: sub_2801656][bookmark: sub_2801556][bookmark: sub_2801196][bookmark: sub_28011176][bookmark: sub_28016136][bookmark: sub_28011536][bookmark: sub_28016236][bookmark: sub_28011636][bookmark: sub_2801122426][bookmark: sub_28011026][bookmark: sub_280151226][bookmark: sub_280152226][bookmark: sub_2801122326][bookmark: sub_2801926][bookmark: sub_280151126][bookmark: sub_280152126][bookmark: sub_2801666][bookmark: sub_2801566][bookmark: sub_28011106][bookmark: sub_28011186][bookmark: sub_28016146][bookmark: sub_28011546][bookmark: sub_28016246][bookmark: sub_28011646][bookmark: sub_28011214412][bookmark: sub_28011132412][bookmark: sub_28011213412][bookmark: sub_28011131412][bookmark: sub_2801122812][bookmark: sub_28012312][bookmark: sub_280151612][bookmark: sub_280152612][bookmark: sub_2801101212][bookmark: sub_280191212][bookmark: sub_280155212][bookmark: sub_2801153212][bookmark: sub_2801102212][bookmark: sub_280192212][bookmark: sub_280156212][bookmark: sub_2801154212][bookmark: sub_28011214312][bookmark: sub_28011132312][bookmark: sub_28011213312][bookmark: sub_28011131312][bookmark: sub_2801122712][bookmark: sub_28012212][bookmark: sub_280151512][bookmark: sub_280152512][bookmark: sub_2801101112][bookmark: sub_280191112][bookmark: sub_280155112][bookmark: sub_2801153112][bookmark: sub_2801102112][bookmark: sub_280192112][bookmark: sub_280156112][bookmark: sub_2801154112][bookmark: sub_2801122452][bookmark: sub_28011052][bookmark: sub_280151252][bookmark: sub_280152252][bookmark: sub_2801122352][bookmark: sub_2801952][bookmark: sub_280151152][bookmark: sub_280152152][bookmark: sub_2801692][bookmark: sub_2801592][bookmark: sub_28011312][bookmark: sub_280111112][bookmark: sub_28016172][bookmark: sub_28011572][bookmark: sub_28016272][bookmark: sub_28011672][bookmark: sub_28011224132][bookmark: sub_2801512132][bookmark: sub_28011223132][bookmark: sub_2801511132][bookmark: sub_28016532][bookmark: sub_28011932][bookmark: sub_280161332][bookmark: sub_280162332][bookmark: sub_28011224232][bookmark: sub_2801512232][bookmark: sub_28011223232][bookmark: sub_2801511232][bookmark: sub_28016632][bookmark: sub_280111032][bookmark: sub_280161432][bookmark: sub_280162432][bookmark: sub_28011214422][bookmark: sub_28011132422][bookmark: sub_28011213422][bookmark: sub_28011131422][bookmark: sub_2801122822][bookmark: sub_28012322][bookmark: sub_280151622][bookmark: sub_280152622][bookmark: sub_2801101222][bookmark: sub_280191222][bookmark: sub_280155222][bookmark: sub_2801153222][bookmark: sub_2801102222][bookmark: sub_280192222][bookmark: sub_280156222][bookmark: sub_2801154222][bookmark: sub_28011214322][bookmark: sub_28011132322][bookmark: sub_28011213322][bookmark: sub_28011131322][bookmark: sub_2801122722][bookmark: sub_28012222][bookmark: sub_280151522][bookmark: sub_280152522][bookmark: sub_2801101122][bookmark: sub_280191122][bookmark: sub_280155122][bookmark: sub_2801153122][bookmark: sub_2801102122][bookmark: sub_280192122][bookmark: sub_280156122][bookmark: sub_2801154122][bookmark: sub_2801122462][bookmark: sub_28011062][bookmark: sub_280151262][bookmark: sub_280152262][bookmark: sub_2801122362][bookmark: sub_2801962][bookmark: sub_280151162][bookmark: sub_280152162][bookmark: sub_28016102][bookmark: sub_28015102][bookmark: sub_28011322][bookmark: sub_280111122][bookmark: sub_28016182][bookmark: sub_28011582][bookmark: sub_28016282][bookmark: sub_28011682][bookmark: sub_28011224142][bookmark: sub_2801512142][bookmark: sub_28011223142][bookmark: sub_2801511142][bookmark: sub_28016542][bookmark: sub_28011942][bookmark: sub_280161342][bookmark: sub_280162342][bookmark: sub_28011224242][bookmark: sub_2801512242][bookmark: sub_28011223242][bookmark: sub_2801511242][bookmark: sub_28016642][bookmark: sub_280111042][bookmark: sub_280161442][bookmark: sub_280162442][bookmark: sub_2801121443][bookmark: sub_280112643][bookmark: sub_2801113243][bookmark: sub_2801114243][bookmark: sub_2801121343][bookmark: sub_280112543][bookmark: sub_2801113143][bookmark: sub_2801114143][bookmark: sub_280112283][bookmark: sub_280112183][bookmark: sub_2801233][bookmark: sub_280112103][bookmark: sub_28015163][bookmark: sub_280111363][bookmark: sub_28015263][bookmark: sub_280111463][bookmark: sub_280110123][bookmark: sub_2801522123][bookmark: sub_28019123][bookmark: sub_2801521123][bookmark: sub_28015523][bookmark: sub_280111723][bookmark: sub_280115323][bookmark: sub_280116323][bookmark: sub_280110223][bookmark: sub_2801522223][bookmark: sub_28019223][bookmark: sub_2801521223][bookmark: sub_28015623][bookmark: sub_280111823][bookmark: sub_280115423][bookmark: sub_280116423][bookmark: sub_2801121433][bookmark: sub_280112633][bookmark: sub_2801113233][bookmark: sub_2801114233][bookmark: sub_2801121333][bookmark: sub_280112533][bookmark: sub_2801113133][bookmark: sub_2801114133][bookmark: sub_280112273][bookmark: sub_280112173][bookmark: sub_2801223][bookmark: sub_28011293][bookmark: sub_28015153][bookmark: sub_280111353][bookmark: sub_28015253][bookmark: sub_280111453][bookmark: sub_280110113][bookmark: sub_2801522113][bookmark: sub_28019113][bookmark: sub_2801521113][bookmark: sub_28015513][bookmark: sub_280111713][bookmark: sub_280115313][bookmark: sub_280116313][bookmark: sub_280110213][bookmark: sub_2801522213][bookmark: sub_28019213][bookmark: sub_2801521213][bookmark: sub_28015613][bookmark: sub_280111813][bookmark: sub_280115413][bookmark: sub_280116413][bookmark: sub_280112247][bookmark: sub_280112147][bookmark: sub_2801107][bookmark: sub_28011267][bookmark: sub_28015127][bookmark: sub_280111327][bookmark: sub_28015227][bookmark: sub_280111427][bookmark: sub_280112237][bookmark: sub_280112137][bookmark: sub_280197][bookmark: sub_28011257][bookmark: sub_28015117][bookmark: sub_280111317][bookmark: sub_28015217][bookmark: sub_280111417][bookmark: sub_2801620][bookmark: sub_280112211][bookmark: sub_2801520][bookmark: sub_280112111][bookmark: sub_2801133][bookmark: sub_280126][bookmark: sub_28011113][bookmark: sub_28011231][bookmark: sub_2801619][bookmark: sub_2801519][bookmark: sub_2801159][bookmark: sub_28011139][bookmark: sub_2801629][bookmark: sub_2801529][bookmark: sub_2801169][bookmark: sub_28011149][bookmark: sub_2801122415][bookmark: sub_28011015][bookmark: sub_280151215][bookmark: sub_280152215][bookmark: sub_2801122315][bookmark: sub_2801915][bookmark: sub_280151115][bookmark: sub_280152115][bookmark: sub_2801655][bookmark: sub_2801555][bookmark: sub_2801195][bookmark: sub_28011175][bookmark: sub_28016135][bookmark: sub_28011535][bookmark: sub_28016235][bookmark: sub_28011635][bookmark: sub_2801122425][bookmark: sub_28011025][bookmark: sub_280151225][bookmark: sub_280152225][bookmark: sub_2801122325][bookmark: sub_2801925][bookmark: sub_280151125][bookmark: sub_280152125][bookmark: sub_2801665][bookmark: sub_2801565][bookmark: sub_28011105][bookmark: sub_28011185][bookmark: sub_28016145][bookmark: sub_28011545][bookmark: sub_28016245][bookmark: sub_28011645][bookmark: sub_28011214411][bookmark: sub_28011132411][bookmark: sub_28011213411][bookmark: sub_28011131411][bookmark: sub_2801122811][bookmark: sub_28012311][bookmark: sub_280151611][bookmark: sub_280152611][bookmark: sub_2801101211][bookmark: sub_280191211][bookmark: sub_280155211][bookmark: sub_2801153211][bookmark: sub_2801102211][bookmark: sub_280192211][bookmark: sub_280156211][bookmark: sub_2801154211][bookmark: sub_28011214311][bookmark: sub_28011132311][bookmark: sub_28011213311][bookmark: sub_28011131311][bookmark: sub_2801122711][bookmark: sub_28012211][bookmark: sub_280151511][bookmark: sub_280152511][bookmark: sub_2801101111][bookmark: sub_280191111][bookmark: sub_280155111][bookmark: sub_2801153111][bookmark: sub_2801102111][bookmark: sub_280192111][bookmark: sub_280156111][bookmark: sub_2801154111][bookmark: sub_2801122451][bookmark: sub_28011051][bookmark: sub_280151251][bookmark: sub_280152251][bookmark: sub_2801122351][bookmark: sub_2801951][bookmark: sub_280151151][bookmark: sub_280152151][bookmark: sub_2801691][bookmark: sub_2801591][bookmark: sub_28011311][bookmark: sub_280111111][bookmark: sub_28016171][bookmark: sub_28011571][bookmark: sub_28016271][bookmark: sub_28011671][bookmark: sub_28011224131][bookmark: sub_2801512131][bookmark: sub_28011223131][bookmark: sub_2801511131][bookmark: sub_28016531][bookmark: sub_28011931][bookmark: sub_280161331][bookmark: sub_280162331][bookmark: sub_28011224231][bookmark: sub_2801512231][bookmark: sub_28011223231][bookmark: sub_2801511231][bookmark: sub_28016631][bookmark: sub_280111031][bookmark: sub_280161431][bookmark: sub_280162431][bookmark: sub_28011214421][bookmark: sub_28011132421][bookmark: sub_28011213421][bookmark: sub_28011131421][bookmark: sub_2801122821][bookmark: sub_28012321][bookmark: sub_280151621][bookmark: sub_280152621][bookmark: sub_2801101221][bookmark: sub_280191221][bookmark: sub_280155221][bookmark: sub_2801153221][bookmark: sub_2801102221][bookmark: sub_280192221][bookmark: sub_280156221][bookmark: sub_2801154221][bookmark: sub_28011214321][bookmark: sub_28011132321][bookmark: sub_28011213321][bookmark: sub_28011131321][bookmark: sub_2801122721][bookmark: sub_28012221][bookmark: sub_280151521][bookmark: sub_280152521][bookmark: sub_2801101121][bookmark: sub_280191121][bookmark: sub_280155121][bookmark: sub_2801153121][bookmark: sub_2801102121][bookmark: sub_280192121][bookmark: sub_280156121][bookmark: sub_2801154121][bookmark: sub_2801122461][bookmark: sub_28011061][bookmark: sub_280151261][bookmark: sub_280152261][bookmark: sub_2801122361][bookmark: sub_2801961][bookmark: sub_280151161][bookmark: sub_280152161][bookmark: sub_28016101][bookmark: sub_28015101][bookmark: sub_28011321][bookmark: sub_280111121][bookmark: sub_28016181][bookmark: sub_28011581][bookmark: sub_28016281][bookmark: sub_28011681][bookmark: sub_28011224141][bookmark: sub_2801512141][bookmark: sub_28011223141][bookmark: sub_2801511141][bookmark: sub_28016541][bookmark: sub_28011941][bookmark: sub_280161341][bookmark: sub_280162341][bookmark: sub_28011224241][bookmark: sub_2801512241][bookmark: sub_28011223241][bookmark: sub_2801511241][bookmark: sub_28016641][bookmark: sub_280111041][bookmark: sub_280161441][bookmark: sub_280162441][bookmark: sub_28011644][bookmark: sub_280112144][bookmark: sub_2801104][bookmark: sub_28011264][bookmark: sub_28015124][bookmark: sub_280111324][bookmark: sub_28015224][bookmark: sub_280111424][bookmark: sub_280112234][bookmark: sub_280112134][bookmark: sub_280194][bookmark: sub_28011254][bookmark: sub_28015114][bookmark: sub_280111314][bookmark: sub_28015214][bookmark: sub_280111414][bookmark: sub_280168][bookmark: sub_28011228][bookmark: sub_280158][bookmark: sub_28011218][bookmark: sub_2801130][bookmark: sub_280123][bookmark: sub_28011110][bookmark: sub_28011210][bookmark: sub_2801616][bookmark: sub_2801516][bookmark: sub_2801156][bookmark: sub_28011136][bookmark: sub_2801626][bookmark: sub_2801526][bookmark: sub_2801166][bookmark: sub_28011146][bookmark: sub_2801122412][bookmark: sub_28011012][bookmark: sub_280151212][bookmark: sub_280152212][bookmark: sub_2801122312][bookmark: sub_2801912][bookmark: sub_280151112][bookmark: sub_280152112][bookmark: sub_2801652][bookmark: sub_2801552][bookmark: sub_2801192][bookmark: sub_28011172][bookmark: sub_28016132][bookmark: sub_28011532][bookmark: sub_28016232][bookmark: sub_28011632][bookmark: sub_2801122422][bookmark: sub_28011022][bookmark: sub_280151222][bookmark: sub_280152222][bookmark: sub_2801122322][bookmark: sub_2801922][bookmark: sub_280151122][bookmark: sub_280152122][bookmark: sub_2801662][bookmark: sub_2801562][bookmark: sub_28011102][bookmark: sub_28011182][bookmark: sub_28016142][bookmark: sub_28011542][bookmark: sub_28016242][bookmark: sub_28011642][bookmark: sub_280112243][bookmark: sub_280112143][bookmark: sub_2801103][bookmark: sub_28011263][bookmark: sub_28015123][bookmark: sub_280111323][bookmark: sub_28015223][bookmark: sub_280111423][bookmark: sub_280112233][bookmark: sub_280112133][bookmark: sub_280193][bookmark: sub_28011253][bookmark: sub_28015113][bookmark: sub_280111313][bookmark: sub_28015213][bookmark: sub_280111413][bookmark: sub_280167][bookmark: sub_28011227][bookmark: sub_280157][bookmark: sub_28011217][bookmark: sub_2801120][bookmark: sub_280122][bookmark: sub_2801119][bookmark: sub_2801129][bookmark: sub_2801615][bookmark: sub_2801515][bookmark: sub_2801155][bookmark: sub_28011135][bookmark: sub_2801625][bookmark: sub_2801525][bookmark: sub_2801165][bookmark: sub_28011145][bookmark: sub_2801122411][bookmark: sub_28011011][bookmark: sub_280151211][bookmark: sub_280152211][bookmark: sub_2801122311][bookmark: sub_2801911][bookmark: sub_280151111][bookmark: sub_280152111][bookmark: sub_2801651][bookmark: sub_2801551][bookmark: sub_2801191][bookmark: sub_28011171][bookmark: sub_28016131][bookmark: sub_28011531][bookmark: sub_28016231][bookmark: sub_28011631][bookmark: sub_2801122421][bookmark: sub_28011021][bookmark: sub_280151221][bookmark: sub_280152221][bookmark: sub_2801122321][bookmark: sub_2801921][bookmark: sub_280151121][bookmark: sub_280152121][bookmark: sub_2801661][bookmark: sub_2801561][bookmark: sub_28011101][bookmark: sub_28011181][bookmark: sub_28016141][bookmark: sub_28011541][bookmark: sub_28016241][bookmark: sub_28011641][bookmark: sub_28011144][bookmark: sub_28011224][bookmark: sub_280154][bookmark: sub_28011214][bookmark: sub_280118][bookmark: sub_280110][bookmark: sub_2801116][bookmark: sub_2801126][bookmark: sub_2801612][bookmark: sub_2801512][bookmark: sub_2801152][bookmark: sub_28011132][bookmark: sub_2801622][bookmark: sub_2801522][bookmark: sub_2801162][bookmark: sub_28011142][bookmark: sub_280163][bookmark: sub_28011223][bookmark: sub_280153][bookmark: sub_28011213][bookmark: sub_280117][bookmark: sub_28019][bookmark: sub_2801115][bookmark: sub_2801125][bookmark: sub_2801611][bookmark: sub_2801511][bookmark: sub_2801151][bookmark: sub_28011131][bookmark: sub_2801621][bookmark: sub_2801521][bookmark: sub_2801161][bookmark: sub_28011141][bookmark: sub_2801124][bookmark: sub_28016][bookmark: sub_2801112][bookmark: sub_2801122][bookmark: sub_280113][bookmark: sub_28015][bookmark: sub_2801111][bookmark: sub_2801121][bookmark: sub_28014][bookmark: sub_28011][bookmark: sub_2802][bookmark: sub_2801][bookmark: sub_28012][bookmark: sub_280111][bookmark: sub_28013][bookmark: sub_280112][bookmark: sub_280114][bookmark: sub_280161][bookmark: sub_28011221][bookmark: sub_280151][bookmark: sub_28011211][bookmark: sub_280115][bookmark: sub_28017][bookmark: sub_2801113][bookmark: sub_2801123][bookmark: sub_280162][bookmark: sub_28011222][bookmark: sub_280152][bookmark: sub_28011212][bookmark: sub_280116][bookmark: sub_28018][bookmark: sub_2801114][bookmark: sub_280164][bookmark: sub_280112241][bookmark: sub_280112141][bookmark: sub_2801101][bookmark: sub_28011261][bookmark: sub_28015121][bookmark: sub_280111321][bookmark: sub_28015221][bookmark: sub_280111421][bookmark: sub_280112231][bookmark: sub_280112131][bookmark: sub_280191][bookmark: sub_28011251][bookmark: sub_28015111][bookmark: sub_280111311][bookmark: sub_28015211][bookmark: sub_280111411][bookmark: sub_280165][bookmark: sub_28011225][bookmark: sub_280155][bookmark: sub_28011215][bookmark: sub_280119][bookmark: sub_280120][bookmark: sub_2801117][bookmark: sub_2801127][bookmark: sub_2801613][bookmark: sub_2801513][bookmark: sub_2801153][bookmark: sub_28011133][bookmark: sub_2801623][bookmark: sub_2801523][bookmark: sub_2801163][bookmark: sub_28011143][bookmark: sub_280112242][bookmark: sub_280112142][bookmark: sub_2801102][bookmark: sub_28011262][bookmark: sub_28015122][bookmark: sub_280111322][bookmark: sub_28015222][bookmark: sub_280111422][bookmark: sub_280112232][bookmark: sub_280112132][bookmark: sub_280192][bookmark: sub_28011252][bookmark: sub_28015112][bookmark: sub_280111312][bookmark: sub_28015212][bookmark: sub_280111412][bookmark: sub_280166][bookmark: sub_28011226][bookmark: sub_280156][bookmark: sub_28011216][bookmark: sub_2801110][bookmark: sub_280121][bookmark: sub_2801118][bookmark: sub_2801128][bookmark: sub_2801614][bookmark: sub_2801514][bookmark: sub_2801154][bookmark: sub_28011134][bookmark: sub_2801624][bookmark: sub_2801524][bookmark: sub_2801164][bookmark: sub_280112244][bookmark: sub_2801121441][bookmark: sub_280112641][bookmark: sub_2801113241][bookmark: sub_2801114241][bookmark: sub_2801121341][bookmark: sub_280112541][bookmark: sub_2801113141][bookmark: sub_2801114141][bookmark: sub_280112281][bookmark: sub_280112181][bookmark: sub_2801231][bookmark: sub_280112101][bookmark: sub_28015161][bookmark: sub_280111361][bookmark: sub_28015261][bookmark: sub_280111461][bookmark: sub_280110121][bookmark: sub_2801522121][bookmark: sub_28019121][bookmark: sub_2801521121][bookmark: sub_28015521][bookmark: sub_280111721][bookmark: sub_280115321][bookmark: sub_280116321][bookmark: sub_280110221][bookmark: sub_2801522221][bookmark: sub_28019221][bookmark: sub_2801521221][bookmark: sub_28015621][bookmark: sub_280111821][bookmark: sub_280115421][bookmark: sub_280116421][bookmark: sub_2801121431][bookmark: sub_280112631][bookmark: sub_2801113231][bookmark: sub_2801114231][bookmark: sub_2801121331][bookmark: sub_280112531][bookmark: sub_2801113131][bookmark: sub_2801114131][bookmark: sub_280112271][bookmark: sub_280112171][bookmark: sub_2801221][bookmark: sub_28011291][bookmark: sub_28015151][bookmark: sub_280111351][bookmark: sub_28015251][bookmark: sub_280111451][bookmark: sub_280110111][bookmark: sub_2801522111][bookmark: sub_28019111][bookmark: sub_2801521111][bookmark: sub_28015511][bookmark: sub_280111711][bookmark: sub_280115311][bookmark: sub_280116311][bookmark: sub_280110211][bookmark: sub_2801522211][bookmark: sub_28019211][bookmark: sub_2801521211][bookmark: sub_28015611][bookmark: sub_280111811][bookmark: sub_280115411][bookmark: sub_280116411][bookmark: sub_280112245][bookmark: sub_280112145][bookmark: sub_2801105][bookmark: sub_28011265][bookmark: sub_28015125][bookmark: sub_280111325][bookmark: sub_28015225][bookmark: sub_280111425][bookmark: sub_280112235][bookmark: sub_280112135][bookmark: sub_280195][bookmark: sub_28011255][bookmark: sub_28015115][bookmark: sub_280111315][bookmark: sub_28015215][bookmark: sub_280111415][bookmark: sub_280169][bookmark: sub_28011229][bookmark: sub_280159][bookmark: sub_28011219][bookmark: sub_2801131][bookmark: sub_280124][bookmark: sub_28011111][bookmark: sub_28011220][bookmark: sub_2801617][bookmark: sub_2801517][bookmark: sub_2801157][bookmark: sub_28011137][bookmark: sub_2801627][bookmark: sub_2801527][bookmark: sub_2801167][bookmark: sub_28011147][bookmark: sub_2801122413][bookmark: sub_28011013][bookmark: sub_280151213][bookmark: sub_280152213][bookmark: sub_2801122313][bookmark: sub_2801913][bookmark: sub_280151113][bookmark: sub_280152113][bookmark: sub_2801653][bookmark: sub_2801553][bookmark: sub_2801193][bookmark: sub_28011173][bookmark: sub_28016133][bookmark: sub_28011533][bookmark: sub_28016233][bookmark: sub_28011633][bookmark: sub_2801122423][bookmark: sub_28011023][bookmark: sub_280151223][bookmark: sub_280152223][bookmark: sub_2801122323][bookmark: sub_2801923][bookmark: sub_280151123][bookmark: sub_280152123][bookmark: sub_2801663][bookmark: sub_2801563][bookmark: sub_28011103][bookmark: sub_28011183][bookmark: sub_28016143][bookmark: sub_28011543][bookmark: sub_28016243][bookmark: sub_28011643][bookmark: sub_2801121442][bookmark: sub_280112642][bookmark: sub_2801113242][bookmark: sub_2801114242][bookmark: sub_2801121342][bookmark: sub_280112542][bookmark: sub_2801113142][bookmark: sub_2801114142][bookmark: sub_280112282][bookmark: sub_280112182][bookmark: sub_2801232][bookmark: sub_280112102][bookmark: sub_28015162][bookmark: sub_280111362][bookmark: sub_28015262][bookmark: sub_280111462][bookmark: sub_280110122][bookmark: sub_2801522122][bookmark: sub_28019122][bookmark: sub_2801521122][bookmark: sub_28015522][bookmark: sub_280111722][bookmark: sub_280115322][bookmark: sub_280116322][bookmark: sub_280110222][bookmark: sub_2801522222][bookmark: sub_28019222][bookmark: sub_2801521222][bookmark: sub_28015622][bookmark: sub_280111822][bookmark: sub_280115422][bookmark: sub_280116422][bookmark: sub_2801121432][bookmark: sub_280112632][bookmark: sub_2801113232][bookmark: sub_2801114232][bookmark: sub_2801121332][bookmark: sub_280112532][bookmark: sub_2801113132][bookmark: sub_2801114132][bookmark: sub_280112272][bookmark: sub_280112172][bookmark: sub_2801222][bookmark: sub_28011292][bookmark: sub_28015152][bookmark: sub_280111352][bookmark: sub_28015252][bookmark: sub_280111452][bookmark: sub_280110112][bookmark: sub_2801522112][bookmark: sub_28019112][bookmark: sub_2801521112][bookmark: sub_28015512][bookmark: sub_280111712][bookmark: sub_280115312][bookmark: sub_280116312][bookmark: sub_280110212][bookmark: sub_2801522212][bookmark: sub_28019212][bookmark: sub_2801521212][bookmark: sub_28015612][bookmark: sub_280111812][bookmark: sub_280115412][bookmark: sub_280116412][bookmark: sub_280112246][bookmark: sub_280112146][bookmark: sub_2801106][bookmark: sub_28011266][bookmark: sub_28015126][bookmark: sub_280111326][bookmark: sub_28015226][bookmark: sub_280111426][bookmark: sub_280112236][bookmark: sub_280112136][bookmark: sub_280196][bookmark: sub_28011256][bookmark: sub_28015116][bookmark: sub_280111316][bookmark: sub_28015216][bookmark: sub_280111416][bookmark: sub_2801610][bookmark: sub_280112210][bookmark: sub_2801510][bookmark: sub_280112110][bookmark: sub_2801132][bookmark: sub_280125][bookmark: sub_28011112][bookmark: sub_28011230][bookmark: sub_2801618][bookmark: sub_2801518][bookmark: sub_2801158][bookmark: sub_28011138][bookmark: sub_2801628][bookmark: sub_2801528][bookmark: sub_2801168][bookmark: sub_28011148][bookmark: sub_2801122414][bookmark: sub_28011014][bookmark: sub_280151214][bookmark: sub_280152214][bookmark: sub_2801122314][bookmark: sub_2801914][bookmark: sub_280151114][bookmark: sub_280152114][bookmark: sub_2801654][bookmark: sub_2801554][bookmark: sub_2801194][bookmark: sub_28011174][bookmark: sub_28016134][bookmark: sub_28011534][bookmark: sub_28016234][bookmark: sub_28011634][bookmark: sub_2801122424][bookmark: sub_28011024][bookmark: sub_280151224][bookmark: sub_280152224][bookmark: sub_2801122324][bookmark: sub_2801924][bookmark: sub_280151124][bookmark: sub_280152124][bookmark: sub_2801664][bookmark: sub_2801564][bookmark: sub_28011104][bookmark: sub_28011184][bookmark: sub_28016144][bookmark: sub_28011544][bookmark: sub_28016244][bookmark: sub_28011214441][bookmark: sub_28011132441][bookmark: sub_28011213441][bookmark: sub_28011131441][bookmark: sub_2801122841][bookmark: sub_28012341][bookmark: sub_280151641][bookmark: sub_280152641][bookmark: sub_2801101241][bookmark: sub_280191241][bookmark: sub_280155241][bookmark: sub_2801153241][bookmark: sub_2801102241][bookmark: sub_280192241][bookmark: sub_280156241][bookmark: sub_2801154241][bookmark: sub_28011214341][bookmark: sub_28011132341][bookmark: sub_28011213341][bookmark: sub_28011131341][bookmark: sub_2801122741][bookmark: sub_28012241][bookmark: sub_280151541][bookmark: sub_280152541][bookmark: sub_2801101141][bookmark: sub_280191141][bookmark: sub_280155141][bookmark: sub_2801153141][bookmark: sub_2801102141][bookmark: sub_280192141][bookmark: sub_280156141][bookmark: sub_2801154141][bookmark: sub_2801122481][bookmark: sub_28011081][bookmark: sub_280151281][bookmark: sub_280152281][bookmark: sub_2801122381][bookmark: sub_2801981][bookmark: sub_280151181][bookmark: sub_280152181][bookmark: sub_28016301][bookmark: sub_28015301][bookmark: sub_28011341][bookmark: sub_280111141][bookmark: sub_280161101][bookmark: sub_280115101][bookmark: sub_280162101][bookmark: sub_280116101][bookmark: sub_28011224161][bookmark: sub_2801512161][bookmark: sub_28011223161][bookmark: sub_2801511161][bookmark: sub_28016561][bookmark: sub_28011961][bookmark: sub_280161361][bookmark: sub_280162361][bookmark: sub_28011224261][bookmark: sub_2801512261][bookmark: sub_28011223261][bookmark: sub_2801511261][bookmark: sub_28016661][bookmark: sub_280111061][bookmark: sub_280161461][bookmark: sub_280162461][bookmark: sub_280112144121][bookmark: sub_280112134121][bookmark: sub_28011228121][bookmark: sub_2801516121][bookmark: sub_28011012121][bookmark: sub_2801552121][bookmark: sub_28011022121][bookmark: sub_2801562121][bookmark: sub_280112143121][bookmark: sub_280112133121][bookmark: sub_28011227121][bookmark: sub_2801515121][bookmark: sub_28011011121][bookmark: sub_2801551121][bookmark: sub_28011021121][bookmark: sub_2801561121][bookmark: sub_28011224521][bookmark: sub_2801512521][bookmark: sub_28011223521][bookmark: sub_2801511521][bookmark: sub_28016921][bookmark: sub_280113121][bookmark: sub_280161721][bookmark: sub_280162721][bookmark: sub_280112241321][bookmark: sub_280112231321][bookmark: sub_280165321][bookmark: sub_2801613321][bookmark: sub_280112242321][bookmark: sub_280112232321][bookmark: sub_280166321][bookmark: sub_2801614321][bookmark: sub_280112144221][bookmark: sub_280112134221][bookmark: sub_28011228221][bookmark: sub_2801516221][bookmark: sub_28011012221][bookmark: sub_2801552221][bookmark: sub_28011022221][bookmark: sub_2801562221][bookmark: sub_280112143221][bookmark: sub_280112133221][bookmark: sub_28011227221][bookmark: sub_2801515221][bookmark: sub_28011011221][bookmark: sub_2801551221][bookmark: sub_28011021221][bookmark: sub_2801561221][bookmark: sub_28011224621][bookmark: sub_2801512621][bookmark: sub_28011223621][bookmark: sub_2801511621][bookmark: sub_280161021][bookmark: sub_280113221][bookmark: sub_280161821][bookmark: sub_280162821][bookmark: sub_280112241421][bookmark: sub_280112231421][bookmark: sub_280165421][bookmark: sub_2801613421][bookmark: sub_280112242421][bookmark: sub_280112232421][bookmark: sub_280166421][bookmark: sub_2801614421][bookmark: sub_28011214431][bookmark: sub_28011132431][bookmark: sub_28011213431][bookmark: sub_28011131431][bookmark: sub_2801122831][bookmark: sub_28012331][bookmark: sub_280151631][bookmark: sub_280152631][bookmark: sub_2801101231][bookmark: sub_280191231][bookmark: sub_280155231][bookmark: sub_2801153231][bookmark: sub_2801102231][bookmark: sub_280192231][bookmark: sub_280156231][bookmark: sub_2801154231][bookmark: sub_28011214331][bookmark: sub_28011132331][bookmark: sub_28011213331][bookmark: sub_28011131331][bookmark: sub_2801122731][bookmark: sub_28012231][bookmark: sub_280151531][bookmark: sub_280152531][bookmark: sub_2801101131][bookmark: sub_280191131][bookmark: sub_280155131][bookmark: sub_2801153131][bookmark: sub_2801102131][bookmark: sub_280192131][bookmark: sub_280156131][bookmark: sub_2801154131][bookmark: sub_2801122471][bookmark: sub_28011071][bookmark: sub_280151271][bookmark: sub_280152271][bookmark: sub_2801122371][bookmark: sub_2801971][bookmark: sub_280151171][bookmark: sub_280152171][bookmark: sub_28016201][bookmark: sub_28015201][bookmark: sub_28011331][bookmark: sub_280111131][bookmark: sub_28016191][bookmark: sub_28011591][bookmark: sub_28016291][bookmark: sub_28011691][bookmark: sub_28011224151][bookmark: sub_2801512151][bookmark: sub_28011223151][bookmark: sub_2801511151][bookmark: sub_28016551][bookmark: sub_28011951][bookmark: sub_280161351][bookmark: sub_280162351][bookmark: sub_28011224251][bookmark: sub_2801512251][bookmark: sub_28011223251][bookmark: sub_2801511251][bookmark: sub_28016651][bookmark: sub_280111051][bookmark: sub_280161451][bookmark: sub_280162451][bookmark: sub_280112144111][bookmark: sub_280112134111][bookmark: sub_28011228111][bookmark: sub_2801516111][bookmark: sub_28011012111][bookmark: sub_2801552111][bookmark: sub_28011022111][bookmark: sub_2801562111][bookmark: sub_280112143111][bookmark: sub_280112133111][bookmark: sub_28011227111][bookmark: sub_2801515111][bookmark: sub_28011011111][bookmark: sub_2801551111][bookmark: sub_28011021111][bookmark: sub_2801561111][bookmark: sub_28011224511][bookmark: sub_2801512511][bookmark: sub_28011223511][bookmark: sub_2801511511][bookmark: sub_28016911][bookmark: sub_280113111][bookmark: sub_280161711][bookmark: sub_280162711][bookmark: sub_280112241311][bookmark: sub_280112231311][bookmark: sub_280165311][bookmark: sub_2801613311][bookmark: sub_280112242311][bookmark: sub_280112232311][bookmark: sub_280166311][bookmark: sub_2801614311][bookmark: sub_280112144211][bookmark: sub_280112134211][bookmark: sub_28011228211][bookmark: sub_2801516211][bookmark: sub_28011012211][bookmark: sub_2801552211][bookmark: sub_28011022211][bookmark: sub_2801562211][bookmark: sub_280112143211][bookmark: sub_280112133211][bookmark: sub_28011227211][bookmark: sub_2801515211][bookmark: sub_28011011211][bookmark: sub_2801551211][bookmark: sub_28011021211][bookmark: sub_2801561211][bookmark: sub_28011224611][bookmark: sub_2801512611][bookmark: sub_28011223611][bookmark: sub_2801511611][bookmark: sub_280161011][bookmark: sub_280113211][bookmark: sub_280161811][bookmark: sub_280162811][bookmark: sub_280112241411][bookmark: sub_280112231411][bookmark: sub_280165411][bookmark: sub_2801613411][bookmark: sub_280112242411][bookmark: sub_280112232411][bookmark: sub_280166411][bookmark: sub_2801614411][bookmark: sub_280116441][bookmark: sub_28011041][bookmark: sub_280151241][bookmark: sub_280152241][bookmark: sub_2801122341][bookmark: sub_2801941][bookmark: sub_280151141][bookmark: sub_280152141][bookmark: sub_2801681][bookmark: sub_2801581][bookmark: sub_28011301][bookmark: sub_280111101][bookmark: sub_28016161][bookmark: sub_28011561][bookmark: sub_28016261][bookmark: sub_28011661][bookmark: sub_28011224121][bookmark: sub_2801512121][bookmark: sub_28011223121][bookmark: sub_2801511121][bookmark: sub_28016521][bookmark: sub_28011921][bookmark: sub_280161321][bookmark: sub_280162321][bookmark: sub_28011224221][bookmark: sub_2801512221][bookmark: sub_28011223221][bookmark: sub_2801511221][bookmark: sub_28016621][bookmark: sub_280111021][bookmark: sub_280161421][bookmark: sub_280162421][bookmark: sub_2801122431][bookmark: sub_28011031][bookmark: sub_280151231][bookmark: sub_280152231][bookmark: sub_2801122331][bookmark: sub_2801931][bookmark: sub_280151131][bookmark: sub_280152131][bookmark: sub_2801671][bookmark: sub_2801571][bookmark: sub_28011201][bookmark: sub_28011191][bookmark: sub_28016151][bookmark: sub_28011551][bookmark: sub_28016251][bookmark: sub_28011651][bookmark: sub_28011224111][bookmark: sub_2801512111][bookmark: sub_28011223111][bookmark: sub_2801511111][bookmark: sub_28016511][bookmark: sub_28011911][bookmark: sub_280161311][bookmark: sub_280162311][bookmark: sub_28011224211][bookmark: sub_2801512211][bookmark: sub_28011223211][bookmark: sub_2801511211][bookmark: sub_28016611][bookmark: sub_280111011][bookmark: sub_280161411][bookmark: sub_280162411][bookmark: sub_280111441][bookmark: sub_2801541][bookmark: sub_2801181][bookmark: sub_28011161][bookmark: sub_28016121][bookmark: sub_28011521][bookmark: sub_28016221][bookmark: sub_28011621][bookmark: sub_2801631][bookmark: sub_2801531][bookmark: sub_2801171][bookmark: sub_28011151][bookmark: sub_28016111][bookmark: sub_28011511][bookmark: sub_28016211][bookmark: sub_28011611][bookmark: sub_28011241][bookmark: sub_28011121][bookmark: sub_2801135][bookmark: sub_28011115][bookmark: sub_280141][bookmark: sub_28021][bookmark: sub_280128][bookmark: sub_280131][bookmark: sub_2801141][bookmark: sub_280112213][bookmark: sub_280112113][bookmark: sub_280171][bookmark: sub_28011233][bookmark: sub_280112221][bookmark: sub_280112121][bookmark: sub_280181][bookmark: sub_2801641][bookmark: sub_2801121411][bookmark: sub_280112611][bookmark: sub_2801113211][bookmark: sub_2801114211][bookmark: sub_2801121311][bookmark: sub_280112511][bookmark: sub_2801113111][bookmark: sub_2801114111][bookmark: sub_280112251][bookmark: sub_280112151][bookmark: sub_2801201][bookmark: sub_28011271][bookmark: sub_28015131][bookmark: sub_280111331][bookmark: sub_28015231][bookmark: sub_280111431][bookmark: sub_2801121421][bookmark: sub_280112621][bookmark: sub_2801113221][bookmark: sub_2801114221][bookmark: sub_2801121321][bookmark: sub_280112521][bookmark: sub_2801113121][bookmark: sub_2801114121][bookmark: sub_280112261][bookmark: sub_280112161][bookmark: sub_2801211][bookmark: sub_28011281][bookmark: sub_28015141][bookmark: sub_280111341][bookmark: sub_28015241][bookmark: sub_2801122441][bookmark: sub_2801126411][bookmark: sub_28011142411][bookmark: sub_2801125411][bookmark: sub_28011141411][bookmark: sub_2801121811][bookmark: sub_2801121011][bookmark: sub_2801113611][bookmark: sub_2801114611][bookmark: sub_28015221211][bookmark: sub_28015211211][bookmark: sub_2801117211][bookmark: sub_2801163211][bookmark: sub_28015222211][bookmark: sub_28015212211][bookmark: sub_2801118211][bookmark: sub_2801164211][bookmark: sub_2801126311][bookmark: sub_28011142311][bookmark: sub_2801125311][bookmark: sub_28011141311][bookmark: sub_2801121711][bookmark: sub_280112911][bookmark: sub_2801113511][bookmark: sub_2801114511][bookmark: sub_28015221111][bookmark: sub_28015211111][bookmark: sub_2801117111][bookmark: sub_2801163111][bookmark: sub_28015222111][bookmark: sub_28015212111][bookmark: sub_2801118111][bookmark: sub_2801164111][bookmark: sub_2801121451][bookmark: sub_280112651][bookmark: sub_2801113251][bookmark: sub_2801114251][bookmark: sub_2801121351][bookmark: sub_280112551][bookmark: sub_2801113151][bookmark: sub_2801114151][bookmark: sub_280112291][bookmark: sub_280112191][bookmark: sub_2801241][bookmark: sub_280112201][bookmark: sub_28015171][bookmark: sub_280111371][bookmark: sub_28015271][bookmark: sub_280111471][bookmark: sub_280110131][bookmark: sub_2801522131][bookmark: sub_28019131][bookmark: sub_2801521131][bookmark: sub_28015531][bookmark: sub_280111731][bookmark: sub_280115331][bookmark: sub_280116331][bookmark: sub_280110231][bookmark: sub_2801522231][bookmark: sub_28019231][bookmark: sub_2801521231][bookmark: sub_28015631][bookmark: sub_280111831][bookmark: sub_280115431][bookmark: sub_280116431][bookmark: sub_2801126421][bookmark: sub_28011142421][bookmark: sub_2801125421][bookmark: sub_28011141421][bookmark: sub_2801121821][bookmark: sub_2801121021][bookmark: sub_2801113621][bookmark: sub_2801114621][bookmark: sub_28015221221][bookmark: sub_28015211221][bookmark: sub_2801117221][bookmark: sub_2801163221][bookmark: sub_28015222221][bookmark: sub_28015212221][bookmark: sub_2801118221][bookmark: sub_2801164221][bookmark: sub_2801126321][bookmark: sub_28011142321][bookmark: sub_2801125321][bookmark: sub_28011141321][bookmark: sub_2801121721][bookmark: sub_280112921][bookmark: sub_2801113521][bookmark: sub_2801114521][bookmark: sub_28015221121][bookmark: sub_28015211121][bookmark: sub_2801117121][bookmark: sub_2801163121][bookmark: sub_28015222121][bookmark: sub_28015212121][bookmark: sub_2801118121][bookmark: sub_2801164121][bookmark: sub_2801121461][bookmark: sub_280112661][bookmark: sub_2801113261][bookmark: sub_2801114261][bookmark: sub_2801121361][bookmark: sub_280112561][bookmark: sub_2801113161][bookmark: sub_2801114161][bookmark: sub_2801122101][bookmark: sub_2801121101][bookmark: sub_2801251][bookmark: sub_280112301][bookmark: sub_28015181][bookmark: sub_280111381][bookmark: sub_28015281][bookmark: sub_280111481][bookmark: sub_280110141][bookmark: sub_2801522141][bookmark: sub_28019141][bookmark: sub_2801521141][bookmark: sub_28015541][bookmark: sub_280111741][bookmark: sub_280115341][bookmark: sub_280116341][bookmark: sub_280110241][bookmark: sub_2801522241][bookmark: sub_28019241][bookmark: sub_2801521241][bookmark: sub_28015641][bookmark: sub_280111841][bookmark: sub_280115441][bookmark: sub_28011214442][bookmark: sub_28011132442][bookmark: sub_28011213442][bookmark: sub_28011131442][bookmark: sub_2801122842][bookmark: sub_28012342][bookmark: sub_280151642][bookmark: sub_280152642][bookmark: sub_2801101242][bookmark: sub_280191242][bookmark: sub_280155242][bookmark: sub_2801153242][bookmark: sub_2801102242][bookmark: sub_280192242][bookmark: sub_280156242][bookmark: sub_2801154242][bookmark: sub_28011214342][bookmark: sub_28011132342][bookmark: sub_28011213342][bookmark: sub_28011131342][bookmark: sub_2801122742][bookmark: sub_28012242][bookmark: sub_280151542][bookmark: sub_280152542][bookmark: sub_2801101142][bookmark: sub_280191142][bookmark: sub_280155142][bookmark: sub_2801153142][bookmark: sub_2801102142][bookmark: sub_280192142][bookmark: sub_280156142][bookmark: sub_2801154142][bookmark: sub_2801122482][bookmark: sub_28011082][bookmark: sub_280151282][bookmark: sub_280152282][bookmark: sub_2801122382][bookmark: sub_2801982][bookmark: sub_280151182][bookmark: sub_280152182][bookmark: sub_28016302][bookmark: sub_28015302][bookmark: sub_28011342][bookmark: sub_280111142][bookmark: sub_280161102][bookmark: sub_280115102][bookmark: sub_280162102][bookmark: sub_280116102][bookmark: sub_28011224162][bookmark: sub_2801512162][bookmark: sub_28011223162][bookmark: sub_2801511162][bookmark: sub_28016562][bookmark: sub_28011962][bookmark: sub_280161362][bookmark: sub_280162362][bookmark: sub_28011224262][bookmark: sub_2801512262][bookmark: sub_28011223262][bookmark: sub_2801511262][bookmark: sub_28016662][bookmark: sub_280111062][bookmark: sub_280161462][bookmark: sub_280162462][bookmark: sub_280112144122][bookmark: sub_280112134122][bookmark: sub_28011228122][bookmark: sub_2801516122][bookmark: sub_28011012122][bookmark: sub_2801552122][bookmark: sub_28011022122][bookmark: sub_2801562122][bookmark: sub_280112143122][bookmark: sub_280112133122][bookmark: sub_28011227122][bookmark: sub_2801515122][bookmark: sub_28011011122][bookmark: sub_2801551122][bookmark: sub_28011021122][bookmark: sub_2801561122][bookmark: sub_28011224522][bookmark: sub_2801512522][bookmark: sub_28011223522][bookmark: sub_2801511522][bookmark: sub_28016922][bookmark: sub_280113122][bookmark: sub_280161722][bookmark: sub_280162722][bookmark: sub_280112241322][bookmark: sub_280112231322][bookmark: sub_280165322][bookmark: sub_2801613322][bookmark: sub_280112242322][bookmark: sub_280112232322][bookmark: sub_280166322][bookmark: sub_2801614322][bookmark: sub_280112144222][bookmark: sub_280112134222][bookmark: sub_28011228222][bookmark: sub_2801516222][bookmark: sub_28011012222][bookmark: sub_2801552222][bookmark: sub_28011022222][bookmark: sub_2801562222][bookmark: sub_280112143222][bookmark: sub_280112133222][bookmark: sub_28011227222][bookmark: sub_2801515222][bookmark: sub_28011011222][bookmark: sub_2801551222][bookmark: sub_28011021222][bookmark: sub_2801561222][bookmark: sub_28011224622][bookmark: sub_2801512622][bookmark: sub_28011223622][bookmark: sub_2801511622][bookmark: sub_280161022][bookmark: sub_280113222][bookmark: sub_280161822][bookmark: sub_280162822][bookmark: sub_280112241422][bookmark: sub_280112231422][bookmark: sub_280165422][bookmark: sub_2801613422][bookmark: sub_280112242422][bookmark: sub_280112232422][bookmark: sub_280166422][bookmark: sub_2801614422][bookmark: sub_28011214432][bookmark: sub_28011132432][bookmark: sub_28011213432][bookmark: sub_28011131432][bookmark: sub_2801122832][bookmark: sub_28012332][bookmark: sub_280151632][bookmark: sub_280152632][bookmark: sub_2801101232][bookmark: sub_280191232][bookmark: sub_280155232][bookmark: sub_2801153232][bookmark: sub_2801102232][bookmark: sub_280192232][bookmark: sub_280156232][bookmark: sub_2801154232][bookmark: sub_28011214332][bookmark: sub_28011132332][bookmark: sub_28011213332][bookmark: sub_28011131332][bookmark: sub_2801122732][bookmark: sub_28012232][bookmark: sub_280151532][bookmark: sub_280152532][bookmark: sub_2801101132][bookmark: sub_280191132][bookmark: sub_280155132][bookmark: sub_2801153132][bookmark: sub_2801102132][bookmark: sub_280192132][bookmark: sub_280156132][bookmark: sub_2801154132][bookmark: sub_2801122472][bookmark: sub_28011072][bookmark: sub_280151272][bookmark: sub_280152272][bookmark: sub_2801122372][bookmark: sub_2801972][bookmark: sub_280151172][bookmark: sub_280152172][bookmark: sub_28016202][bookmark: sub_28015202][bookmark: sub_28011332][bookmark: sub_280111132][bookmark: sub_28016192][bookmark: sub_28011592][bookmark: sub_28016292][bookmark: sub_28011692][bookmark: sub_28011224152][bookmark: sub_2801512152][bookmark: sub_28011223152][bookmark: sub_2801511152][bookmark: sub_28016552][bookmark: sub_28011952][bookmark: sub_280161352][bookmark: sub_280162352][bookmark: sub_28011224252][bookmark: sub_2801512252][bookmark: sub_28011223252][bookmark: sub_2801511252][bookmark: sub_28016652][bookmark: sub_280111052][bookmark: sub_280161452][bookmark: sub_280162452][bookmark: sub_280112144112][bookmark: sub_280112134112][bookmark: sub_28011228112][bookmark: sub_2801516112][bookmark: sub_28011012112][bookmark: sub_2801552112][bookmark: sub_28011022112][bookmark: sub_2801562112][bookmark: sub_280112143112][bookmark: sub_280112133112][bookmark: sub_28011227112][bookmark: sub_2801515112][bookmark: sub_28011011112][bookmark: sub_2801551112][bookmark: sub_28011021112][bookmark: sub_2801561112][bookmark: sub_28011224512][bookmark: sub_2801512512][bookmark: sub_28011223512][bookmark: sub_2801511512][bookmark: sub_28016912][bookmark: sub_280113112][bookmark: sub_280161712][bookmark: sub_280162712][bookmark: sub_280112241312][bookmark: sub_280112231312][bookmark: sub_280165312][bookmark: sub_2801613312][bookmark: sub_280112242312][bookmark: sub_280112232312][bookmark: sub_280166312][bookmark: sub_2801614312][bookmark: sub_280112144212][bookmark: sub_280112134212][bookmark: sub_28011228212][bookmark: sub_2801516212][bookmark: sub_28011012212][bookmark: sub_2801552212][bookmark: sub_28011022212][bookmark: sub_2801562212][bookmark: sub_280112143212][bookmark: sub_280112133212][bookmark: sub_28011227212][bookmark: sub_2801515212][bookmark: sub_28011011212][bookmark: sub_2801551212][bookmark: sub_28011021212][bookmark: sub_2801561212][bookmark: sub_28011224612][bookmark: sub_2801512612][bookmark: sub_28011223612][bookmark: sub_2801511612][bookmark: sub_280161012][bookmark: sub_280113212][bookmark: sub_280161812][bookmark: sub_280162812][bookmark: sub_280112241412][bookmark: sub_280112231412][bookmark: sub_280165412][bookmark: sub_2801613412][bookmark: sub_280112242412][bookmark: sub_280112232412][bookmark: sub_280166412][bookmark: sub_2801614412][bookmark: sub_280116442][bookmark: sub_28011042][bookmark: sub_280151242][bookmark: sub_280152242][bookmark: sub_2801122342][bookmark: sub_2801942][bookmark: sub_280151142][bookmark: sub_280152142][bookmark: sub_2801682][bookmark: sub_2801582][bookmark: sub_28011302][bookmark: sub_280111102][bookmark: sub_28016162][bookmark: sub_28011562][bookmark: sub_28016262][bookmark: sub_28011662][bookmark: sub_28011224122][bookmark: sub_2801512122][bookmark: sub_28011223122][bookmark: sub_2801511122][bookmark: sub_28016522][bookmark: sub_28011922][bookmark: sub_280161322][bookmark: sub_280162322][bookmark: sub_28011224222][bookmark: sub_2801512222][bookmark: sub_28011223222][bookmark: sub_2801511222][bookmark: sub_28016622][bookmark: sub_280111022][bookmark: sub_280161422][bookmark: sub_280162422][bookmark: sub_2801122432][bookmark: sub_28011032][bookmark: sub_280151232][bookmark: sub_280152232][bookmark: sub_2801122332][bookmark: sub_2801932][bookmark: sub_280151132][bookmark: sub_280152132][bookmark: sub_2801672][bookmark: sub_2801572][bookmark: sub_28011202][bookmark: sub_28011192][bookmark: sub_28016152][bookmark: sub_28011552][bookmark: sub_28016252][bookmark: sub_28011652][bookmark: sub_28011224112][bookmark: sub_2801512112][bookmark: sub_28011223112][bookmark: sub_2801511112][bookmark: sub_28016512][bookmark: sub_28011912][bookmark: sub_280161312][bookmark: sub_280162312][bookmark: sub_28011224212][bookmark: sub_2801512212][bookmark: sub_28011223212][bookmark: sub_2801511212][bookmark: sub_28016612][bookmark: sub_280111012][bookmark: sub_280161412][bookmark: sub_280162412][bookmark: sub_280111442][bookmark: sub_2801542][bookmark: sub_2801182][bookmark: sub_28011162][bookmark: sub_28016122][bookmark: sub_28011522][bookmark: sub_28016222][bookmark: sub_28011622][bookmark: sub_2801632][bookmark: sub_2801532][bookmark: sub_2801172][bookmark: sub_28011152][bookmark: sub_28016112][bookmark: sub_28011512][bookmark: sub_28016212][bookmark: sub_28011612][bookmark: sub_28011242][bookmark: sub_28011122][bookmark: sub_2801136][bookmark: sub_28011116][bookmark: sub_280142][bookmark: sub_28022][bookmark: sub_280129][bookmark: sub_280132][bookmark: sub_2801142][bookmark: sub_280112214][bookmark: sub_280112114][bookmark: sub_280172][bookmark: sub_28011234][bookmark: sub_280112222][bookmark: sub_280112122][bookmark: sub_280182][bookmark: sub_2801642][bookmark: sub_2801121412][bookmark: sub_280112612][bookmark: sub_2801113212][bookmark: sub_2801114212][bookmark: sub_2801121312][bookmark: sub_280112512][bookmark: sub_2801113112][bookmark: sub_2801114112][bookmark: sub_280112252][bookmark: sub_280112152][bookmark: sub_2801202][bookmark: sub_28011272][bookmark: sub_28015132][bookmark: sub_280111332][bookmark: sub_28015232][bookmark: sub_280111432][bookmark: sub_2801121422][bookmark: sub_280112622][bookmark: sub_2801113222][bookmark: sub_2801114222][bookmark: sub_2801121322][bookmark: sub_280112522][bookmark: sub_2801113122][bookmark: sub_2801114122][bookmark: sub_280112262][bookmark: sub_280112162][bookmark: sub_2801212][bookmark: sub_28011282][bookmark: sub_28015142][bookmark: sub_280111342][bookmark: sub_28015242][bookmark: sub_2801122442][bookmark: sub_2801126412][bookmark: sub_28011142412][bookmark: sub_2801125412][bookmark: sub_28011141412][bookmark: sub_2801121812][bookmark: sub_2801121012][bookmark: sub_2801113612][bookmark: sub_2801114612][bookmark: sub_28015221212][bookmark: sub_28015211212][bookmark: sub_2801117212][bookmark: sub_2801163212][bookmark: sub_28015222212][bookmark: sub_28015212212][bookmark: sub_2801118212][bookmark: sub_2801164212][bookmark: sub_2801126312][bookmark: sub_28011142312][bookmark: sub_2801125312][bookmark: sub_28011141312][bookmark: sub_2801121712][bookmark: sub_280112912][bookmark: sub_2801113512][bookmark: sub_2801114512][bookmark: sub_28015221112][bookmark: sub_28015211112][bookmark: sub_2801117112][bookmark: sub_2801163112][bookmark: sub_28015222112][bookmark: sub_28015212112][bookmark: sub_2801118112][bookmark: sub_2801164112][bookmark: sub_2801121452][bookmark: sub_280112652][bookmark: sub_2801113252][bookmark: sub_2801114252][bookmark: sub_2801121352][bookmark: sub_280112552][bookmark: sub_2801113152][bookmark: sub_2801114152][bookmark: sub_280112292][bookmark: sub_280112192][bookmark: sub_2801242][bookmark: sub_280112202][bookmark: sub_28015172][bookmark: sub_280111372][bookmark: sub_28015272][bookmark: sub_280111472][bookmark: sub_280110132][bookmark: sub_2801522132][bookmark: sub_28019132][bookmark: sub_2801521132][bookmark: sub_28015532][bookmark: sub_280111732][bookmark: sub_280115332][bookmark: sub_280116332][bookmark: sub_280110232][bookmark: sub_2801522232][bookmark: sub_28019232][bookmark: sub_2801521232][bookmark: sub_28015632][bookmark: sub_280111832][bookmark: sub_280115432][bookmark: sub_280116432][bookmark: sub_2801126422][bookmark: sub_28011142422][bookmark: sub_2801125422][bookmark: sub_28011141422][bookmark: sub_2801121822][bookmark: sub_2801121022][bookmark: sub_2801113622][bookmark: sub_2801114622][bookmark: sub_28015221222][bookmark: sub_28015211222][bookmark: sub_2801117222][bookmark: sub_2801163222][bookmark: sub_28015222222][bookmark: sub_28015212222][bookmark: sub_2801118222][bookmark: sub_2801164222][bookmark: sub_2801126322][bookmark: sub_28011142322][bookmark: sub_2801125322][bookmark: sub_28011141322][bookmark: sub_2801121722][bookmark: sub_280112922][bookmark: sub_2801113522][bookmark: sub_2801114522][bookmark: sub_28015221122][bookmark: sub_28015211122][bookmark: sub_2801117122][bookmark: sub_2801163122][bookmark: sub_28015222122][bookmark: sub_28015212122][bookmark: sub_2801118122][bookmark: sub_2801164122][bookmark: sub_2801121462][bookmark: sub_280112662][bookmark: sub_2801113262][bookmark: sub_2801114262][bookmark: sub_2801121362][bookmark: sub_280112562][bookmark: sub_2801113162][bookmark: sub_2801114162][bookmark: sub_2801122102][bookmark: sub_2801121102][bookmark: sub_2801252][bookmark: sub_280112302][bookmark: sub_28015182][bookmark: sub_280111382][bookmark: sub_28015282][bookmark: sub_280111482][bookmark: sub_280110142][bookmark: sub_2801522142][bookmark: sub_28019142][bookmark: sub_2801521142][bookmark: sub_28015542][bookmark: sub_280111742][bookmark: sub_280115342][bookmark: sub_280116342][bookmark: sub_280110242][bookmark: sub_2801522242][bookmark: sub_28019242][bookmark: sub_2801521242][bookmark: sub_28015642][bookmark: sub_280111842][bookmark: sub_280115442]Подраздел 13. Требования к помещениям, в которых предоставляется                             муниципальная услуга
28. При предоставлении муниципальной услуги прием заявителей                                    специалистами, ответственными за прием (выдачу) и регистрацию документов,                     осуществляется в порядке живой очереди в специально выделенных для этих целей помещениях и по предварительной записи.  
29. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть                        оборудовано местами для ожидания, информирования и приема заявителей,                          стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.
[bookmark: sub_10282]Помещение должно быть оборудовано по принципу доступности для                                инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
30. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и официальном сайте размещается следующая информация:
[bookmark: sub_10291]- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу и организаций, участвующих в ее предоставлении;
- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей;
- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;
- перечень документов, представляемых заявителями для получения                             муниципальной услуги;
- образец заявления.

Подраздел 14.   Порядок информирования о предоставлении муниципальной  услуги
31. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устно (лично в местах приема документов или по телефону) и письменно.
32. Устное информирование заявителя по телефону не превышает 10 минут и включает в себя информацию о наименовании уполномоченной организации,  фамилии, имени, отчестве и занимаемой должности специалиста, принявшего телефонный звонок, условиях предоставления муниципальной услуги и ответы по    существу поставленных заявителем вопросов.
33. При устном информировании заявителей специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Специалист     информирует заявителя о возможности получить консультацию в письменной форме.
34. Специалист не вправе осуществлять информирование получателя                           муниципальной услуги, выходящее за рамки информирования о стандартных                        процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.
[bookmark: sub_10161][bookmark: sub_1016]35. Заявитель может получить всю необходимую информацию о порядке    предоставления услуги на официальном сайте Администрации Большеигнатовского муниципального   района, и официальном сайте государственного автономного учреждения    Республики Мордовия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» http://www.mfc13.ru (далее - официальный сайт), а также на  Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://gosuslugi.e-mordovia.ru и на информационных стендах в местах приема документов.
[bookmark: sub_10171][bookmark: sub_1017]36. Письменное информирование заявителя осуществляется посредством дачи письменного ответа на его обращение по существу поставленных вопросов. Ответы на письменные обращения подписываются заместителем Главы Большеигнатовского муниципального  района по вопросам энергетики, строительства и жилищно-коммунального хозяйства. Срок рассмотрения письменных обращений составляет 30 дней со дня их регистрации.
37. При поступлении обращения в электронной форме от гражданина по                     вопросу предоставления муниципальной услуги на официальный сайт                                 Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия ответ в электронной форме по существу поставленного вопроса дается не позднее 30-ти дней со дня  регистрации обращения в автоматизированной системе электронного документооборота. Ответ направляется заявителю в электронной форме на указанный им адрес электронной почты. 
1. Подраздел 15.    Показатели доступности  и качества муниципальной услуги 
[bookmark: sub_1030][bookmark: sub_10301][bookmark: sub_10302][bookmark: sub_10303]38. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
[bookmark: sub_1031]- простота и ясность изложения информационных документов;
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
- доступность работы с заявителями;
- точность предоставления муниципальной услуги;
- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего                       предоставление муниципальной услуги;
- высокая культура обслуживания заявителей;
- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество обоснованных жалоб на решения органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_103211][bookmark: sub_1032111]39. Качество предоставления муниципальной услуги подтверждается                              отсутствием жалоб со стороны заявителей и соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги, соблюдением стандарта предоставления муниципальной услуги, обеспечением защиты конфиденциальных сведений о заявителе.
[bookmark: sub_10321][bookmark: sub_1032]40. Доступность для заявителей предоставления муниципальной услуги                    обеспечивается за счет возможности получения муниципальной услуги через                  Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, а также возможности  подачи заявления о предоставлении  муниципальной услуги в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг.
Подраздел 16.   Иные требования к  предоставлению муниципальной  услуги
41. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» для  подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и    получения необходимой информации, заявитель вправе обратиться непосредственно в Администрацию Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия (далее - Администрация)  или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее — МФЦ) при условии заключения соглашения о взаимодействии между государственным автономным учреждением Республики Мордовия «Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг» и Администрацией.
42. В   МФЦ  заявителю обеспечивается:
а) бесплатный доступ заявителей к федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
б) возможность оплаты государственных и муниципальных услуг;
в) получение информации посредством центра телефонного обслуживания, осуществляющего с помощью операторов или в автоматическом режиме прием и    обслуживание вызовов, поступающих в МФЦ;
г) возможность воспользоваться предварительной записью на подачу запроса о предоставлении муниципальной услуги;
д) предварительное уведомление заявителя о готовности результата                             предоставления муниципальной услуги. 
43. В электронной форме  муниципальная услуга предоставляются в порядке, предусмотренном настоящим регламентом, через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» при наличии технической возможности  подачи заявления. 
1. [bookmark: sub_300]Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
1. [bookmark: sub_310]Подраздел 1. Основные положения
[bookmark: sub_1038]44. Предоставление муниципальной услуги включает следующие                                 административные действия:
[bookmark: sub_10381]- прием и регистрация заявления и документов;
- формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
-  принятие решения;
- выдача результата заявителю.
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[bookmark: sub_1040]45. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала                                              административного действия, является обращение гражданина в адрес Главы                   Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия с заявлением по форме согласно   приложению 2 и документами, указанными в пункте 17 настоящего регламента.
[bookmark: sub_10411][bookmark: sub_1041]46. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление и документы лично или через своего законного представителя по адресам, указанным в приложении 1 к настоящему регламенту, а также с использованием почтовой связи или в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг     Республики Мордовия.
[bookmark: sub_10421][bookmark: sub_1042]47. При личном обращении заявителя за представлением муниципальной                  услуги специалист, ответственный за прием и регистрацию документов,                                 осуществляет следующую последовательность действий:
[bookmark: sub_10422]1) устанавливает личность заявителя (проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени);
2) предоставляет заявителю бланк заявления;
3) проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 17 настоящего                  регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) осуществляет проверку представленных копий документов на их                                соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист, ответственный за прием и регистрацию, возвращает оригиналы документов заявителю, на копиях проставляет отметку "сверено с оригиналом" с указанием должности, фамилии,  инициалов);
5) проверяет соответствие представленных документов установленным                        требованиям, а именно:
документы в установленных законодательством случаях удостоверены,                     скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;
тексты документов написаны разборчиво;
фамилия, имя и отчество заявителя (при наличии), адрес места жительства  написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
6) по окончании регистрационных действий специалист, ответственный за                     прием и регистрацию документов, выдает заявителю расписку в получении от                     заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения органом,                         осуществляющим согласование, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам, а также сообщает заявителю о дате и месте получения результата муниципальной услуги, номерах телефонов ответственных лиц, у которых заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии ее предоставления;
В случае представления документов через многофункциональный центр                      расписка выдается указанным многофункциональным центром.
7) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, сканирует заявление и прилагаемые к нему документы и вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.
[bookmark: sub_1043]48. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов.
[bookmark: sub_10441][bookmark: sub_1044]49. После регистрации заявления и документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1-го рабочего дня передает заявление и документы на рассмотрение для принятия решения в Жилищную комиссию.
[bookmark: ext-gen1938]49.1. В случае установления в представленных документах оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 22 настоящего регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, объясняет заявителю или его законному представителю  содержание  выявленных недостатков  и причины, послужившие основанием для принятия решения в отказе в принятии документов. По желанию заявителя специалист, ответственный за прием и регистрацию документов,  в течении 1-го рабочего дня оформляет и выдает на руки заявителю письмо с  мотивированным отказом в приеме документов. 
[bookmark: sub_104422][bookmark: sub_104421][bookmark: sub_10443][bookmark: sub_10442]50. В случае подачи заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ, МФЦ обеспечивает их передачу в Администрацию, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацию, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления пакета документов. При этом датой подачи заявителем заявления и документов является дата поступления пакета документов в Администрацию. 
51. Подача документов в электронном виде осуществляется посредством заполнения  в федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» интерактивной формы заявления и прикрепления к нему сканированных копий документов, заверенных квалифицированной электронной подписью.
52. Факт подачи заявления в электронной форме фиксируется в «Личном кабинете заявителя» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Подраздел 3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги 
[bookmark: sub_1045]53. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов к специалисту, ответственного за подготовку и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_10472][bookmark: sub_104721][bookmark: sub_10451][bookmark: sub_103031][bookmark: sub_1032112][bookmark: sub_104711][bookmark: sub_104722]54. Подготовка и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями статей 7.1, 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ.
[bookmark: sub_10471][bookmark: sub_1047111][bookmark: sub_1047211][bookmark: sub_104723][bookmark: sub_10482]55. Если заявитель не представил документы, указанные в пункте 19 настоящего  регламента по собственной инициативе, то специалист, ответственный за подготовку и направление межведомственных запросов, запрашивает их самостоятельно, путем направления межведомственного запроса по каналам СМЭВ либо на бумажном носителе.
[bookmark: sub_104821][bookmark: sub_1047231][bookmark: sub_104811][bookmark: sub_10481][bookmark: sub_10483][bookmark: sub_1048]56. Межведомственные запросы подготавливаются и направляются в течение 1-го рабочего дня с даты регистрации заявления.
В межведомственном запросе указываются:
1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;
2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;
3) наименование государственной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;
4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления государственной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами, как необходимые для представления таких документов и (или) информации;
6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;
7) дата направления межведомственного запроса;
8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;
[bookmark: sub_1020111]9) информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
57. В рамках межведомственного электронного взаимодействия:
[bookmark: sub_102011]1) из  Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Республики Мордовия запрашивается выписка из Единого государственного реестра недвижимости на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на имевшиеся (имеющиеся) объекты недвижимого имущества у получателя и членов его семьи;
2) из  Управления Федеральной налоговой службы по Республики Мордовия запрашивается выписка  из Единого государственного реестра  о регистрации граждан в качестве индивидуальных предпринимателей;
[bookmark: p_1001]3) из государственного казенного учреждения социальной защиты населения запрашивается справка о социальных выплатах;
     4)  из  ФКУ "Центр ГИМС МЧС России по Республике Мордовия" запрашивается справка о наличии (отсутствии) зарегистрированных маломерных судов у заявителя и членов его семьи;
     5)  из  территориального  органа,  осуществляющего  пенсионное обеспечение граждан запрашивается справка о пенсии, доплатах, установленных к пенсии, социальных выплатах и выплатах по уходу;
     6)  из территориального органа, осуществляющего пенсионное обеспечение граждан запрашивается справка о размере пенсии и доплат, устанавливаемых к пенсии заявителя (членов семьи заявителя) за расчетный период, о размере социальных выплат заявителя (членов семьи заявителя) за расчетный период, выплат заявителю (членам семьи заявителя) по уходу за расчетный период, а также о том, распорядился ли заявитель (член семьи заявителя) за расчетный период средствами государственного сертификата на материнский (семейный) капитал;
[bookmark: p_1051]     7) из Управления Государственной инспекции безопасности дорожного движения Министерства внутренних дел по Республике Мордовия запрашивается справка о наличии (отсутствии) зарегистрированных автомототранспортных средств у заявителя и членов его семьи;
[bookmark: p_1061]      8) из Министерства сельского хозяйства и продовольствия Республики Мордовия запрашивается справка о наличии (отсутствии) зарегистрированных самоходных машин у заявителя и членов его семьи.
Ответы на указанные запросы подлежат представлению  в срок до 7-ми рабочих дней.
[bookmark: sub_1050]58. Запрос готовится в электронном виде, подписывается электронной подписью и направляется по каналам межведомственного взаимодействия либо на бумажном носителе подписывается руководителем и направляется по почте в соответствующий орган.
[bookmark: sub_10511][bookmark: sub_1051]59. Непредставление (несвоевременное представление) ответа на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю государственной услуги.
[bookmark: sub_10512][bookmark: sub_1052]60. Результатом выполнения административной процедуры является получение ответов на межведомственные запросы.
1. [bookmark: sub_330]Подраздел 4.  Принятие решения
1.           61. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, ответственным за организацию и предоставление муниципальной услуги, ответов на внутриведомственные и межведомственные запросы и наличие полного перечня документов, указанных в пункте 17 настоящего Административного регламента.
1.           62.  После проверки представленных сведений и расчета размера доходов и стоимости имущества   граждан   специалист Жилищной комиссии, устанавливает право граждан на признание их малоимущими.
1. Для решения вопроса признания (отказа в признании) заявителя малоимущим в целях постановки на учет и предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма   собирается жилищная комиссия Администрации, регламент работы и состав которой утверждается постановлением Администрации. На заседание жилищной комиссии Администрации (далее - Комиссия) предложение о признании или об отказе в признании граждан малоимущими. Решение Комиссии оформляется протоколом заседания Комиссии.
1.         63. В случае принятия Комиссией решения, о признании граждан малоимущими    в целях постановки на учет и предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма   специалист Жилищной комиссии готовит проект постановления Администрации о признании граждан малоимущими и направляет его на согласование в соответствии с установленным порядком издания муниципальных правовых актов Администрации.
1.           64. В случае принятия Комиссией решения, об отказе в признании граждан  малоимущими в целях постановки на учет и предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, с учетом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 24 настоящего Административного регламента, специалист Жилищной комиссии готовит проект решения об отказе в признании граждан нуждающимися в жилом помещении и передает его на подписание  заместителю  Главы Большеигнатовского муниципального района по вопросам энергетики, строительства и жилищно-коммунального хозяйства.
1.            65. Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о признании малоимущим в целях постановки на учет и предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма, либо отказ в признании граждан малоимущими.
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61. Результат услуги выдается при предъявлении паспорта или иного                                  удостоверяющего личность документа, доверенным лицам - при предъявлении                       доверенности, оформленной в установленном порядке.
[bookmark: sub_10561]Заявитель уведомляется специалистом, ответственным за выдачу результата услуги, по телефону о готовности результата предоставления услуги в течение 1-го  рабочего дней после его получения.
Если заявитель не выявил желания получить результат услуги на руки, то                     результат услуги направляется ему почтовым отправлением по адресу,                                      содержащемуся в заявлении.
62. В случае если специалист, ответственный за выдачу результата услуги, не смог дозвониться до заявителя, либо заявитель не указал контактный телефон,  заявителю на указанный им почтовый адрес в течение 3-х рабочих дней с момента получения результата услуги от Администрации отправляется простым почтовым  отправлением письмо, подтверждающее готовность результата услуги.
63. В случае если заявителем в заявлении указан способ получения результата услуги по почте, то результат услуги в течение 3-х рабочих дней после его  подписания отправляется заявителю на указанный им почтовый адрес простым  письмом.
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1. [bookmark: sub_400]Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
1. [bookmark: sub_410][bookmark: sub_4101124][bookmark: sub_4101114][bookmark: sub_41018][bookmark: sub_410116][bookmark: sub_41011212][bookmark: sub_410152][bookmark: sub_41011222][bookmark: sub_410162][bookmark: sub_4101123][bookmark: sub_4101113][bookmark: sub_41017][bookmark: sub_410115][bookmark: sub_41011211][bookmark: sub_410151][bookmark: sub_41011221][bookmark: sub_410161][bookmark: sub_410114][bookmark: sub_410112][bookmark: sub_41013][bookmark: sub_410111][bookmark: sub_41012][bookmark: sub_4101][bookmark: sub_4102][bookmark: sub_41011][bookmark: sub_41014][bookmark: sub_4101121][bookmark: sub_4101111][bookmark: sub_41015][bookmark: sub_410113][bookmark: sub_4101122][bookmark: sub_4101112][bookmark: sub_41016][bookmark: sub_41011241][bookmark: sub_410181][bookmark: sub_410112121][bookmark: sub_410112221][bookmark: sub_41011231][bookmark: sub_410171][bookmark: sub_410112111][bookmark: sub_410112211][bookmark: sub_4101141][bookmark: sub_410131][bookmark: sub_410121][bookmark: sub_41021][bookmark: sub_410141][bookmark: sub_41011111][bookmark: sub_4101131][bookmark: sub_41011121][bookmark: sub_41011242][bookmark: sub_410182][bookmark: sub_410112122][bookmark: sub_410112222][bookmark: sub_41011232][bookmark: sub_410172][bookmark: sub_410112112][bookmark: sub_410112212][bookmark: sub_4101142][bookmark: sub_410132][bookmark: sub_410122][bookmark: sub_41022][bookmark: sub_410142][bookmark: sub_41011112][bookmark: sub_4101132][bookmark: sub_41011122]Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением настоящего административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения государственной услуги
64. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляется заместителем Главы Большеигнатовского муниципального района по вопросам энергетики, строительства и жилищно-коммунального хозяйства.
[bookmark: sub_106321]65. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей социальных выплат, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан.
[bookmark: sub_10621222][bookmark: sub_1063212]66. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц). Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Главой Большеигнатовского муниципального района.
[bookmark: sub_106322]67. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки, письма), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
[bookmark: sub_10642212]68. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию  индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной  услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении специалистами требований настоящего  регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

1. [bookmark: sub_4201][bookmark: sub_4201224][bookmark: sub_4201214][bookmark: sub_420116][bookmark: sub_420126][bookmark: sub_42012212][bookmark: sub_4201132][bookmark: sub_42012222][bookmark: sub_4201142][bookmark: sub_4201223][bookmark: sub_4201213][bookmark: sub_420115][bookmark: sub_420125][bookmark: sub_42012211][bookmark: sub_4201131][bookmark: sub_42012221][bookmark: sub_4201141][bookmark: sub_420124][bookmark: sub_420122][bookmark: sub_420111][bookmark: sub_420121][bookmark: sub_42013][bookmark: sub_42011][bookmark: sub_4202][bookmark: sub_42012][bookmark: sub_420112][bookmark: sub_4201221][bookmark: sub_4201211][bookmark: sub_420113][bookmark: sub_420123][bookmark: sub_4201222][bookmark: sub_4201212][bookmark: sub_420114][bookmark: sub_42012241][bookmark: sub_4201161][bookmark: sub_420122121][bookmark: sub_420122221][bookmark: sub_42012231][bookmark: sub_4201151][bookmark: sub_420122111][bookmark: sub_420122211][bookmark: sub_4201241][bookmark: sub_4201111][bookmark: sub_420131][bookmark: sub_42021][bookmark: sub_4201121][bookmark: sub_42012111][bookmark: sub_4201231][bookmark: sub_42012121][bookmark: sub_42012242][bookmark: sub_4201162][bookmark: sub_420122122][bookmark: sub_420122222][bookmark: sub_42012232][bookmark: sub_4201152][bookmark: sub_420122112][bookmark: sub_420122212][bookmark: sub_4201242][bookmark: sub_4201112][bookmark: sub_420132][bookmark: sub_42022][bookmark: sub_4201122][bookmark: sub_42012112][bookmark: sub_4201232][bookmark: sub_42012122]Подраздел 2. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), применяемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
69. Специалисты, осуществляющие прием, подготовку и выдачу документов, несут  ответственность за нарушение порядка и сроков, предусмотренных настоящим регламентом, а также разглашение    сведений (информации), составляющих служебную тайну или предназначенных для ограниченного пользования, в соответствии с законодательством Российской     Федерации.
70. Несоблюдение требований настоящего регламента специалистами влечет наложение на них дисциплинарных взысканий в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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1. [bookmark: sub_500]Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
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71. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
[bookmark: sub_10671]нарушение срока регистрации запроса о предоставлении  муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления  муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника  МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;
требование у заявителя документов или информации либо осуществления                     действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для   предоставления государственной или муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено                              нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;
отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в  соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской                             Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие)   которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;
затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия,  муниципальными  правовыми актами;
отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа,                                 предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,                             предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие)      которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам                               предоставления государственной или муниципальной услуги;
приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами      Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие)   которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих                   государственных или муниципальных услуг в полном объеме;
требование у заявителя при предоставлении государственной или                                   муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или)                              недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме                        документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем   решений и действий (бездействия) МФЦ, работника  МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме.
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72. Жалоба в Администрацию подается в письменной или в электронной форме. Жалоба может быть подана непосредственно в Администрацию или в                          многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг,  а также направлена по почте или через официальный сайт и Единый портал   государственных и муниципальных услуг (функций), на личном приеме должностными лицами Администрации, а также через федеральную информационную систему досудебного (внесудебного) обжалования.
73. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия                        (бездействие) Администрации и ее должностных лиц устанавливаются муниципальными правовыми актами.
74. Жалоба должна содержать:
[bookmark: sub_10702]наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,                             должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте                          жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте                   нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по  которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях)                                 Администрации;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
75. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению                      должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа     Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее    регистрации.
76. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:
[bookmark: sub_10722]удовлетворяет жалобу, в том числе в форме: отмены принятого решения;                    исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в                     результате предоставления муниципальной услуги документах; возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики   Мордовия, муниципальными правовыми актами;
отказывает в удовлетворении жалобы.
77. Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из вышеуказанных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
[bookmark: sub_10731]В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим    муниципальную услугу, МФЦ в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе                      заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
78. В случае установления при рассмотрении жалобы признаков состава                           административного правонарушения или преступления, должностное лицо,                             наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
 «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет  
и предоставления им жилых помещений муниципального жилищного
 фонда по договорам социального найма»
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	Наименование организации, осуществляющей функции приема документов и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги
	Адрес
	Контактные номера телефонов
	График работы
	Адрес Интернет-сайта (страницы), адрес электронной почты

	Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия
	431670,  Республика Мордовия,
с. Большое Игнатово, ул. Советская, д. 40

	приемной Главы Большеигнатовского муниципального района:                             (83442) 2-12-44.
 Отдел градостроительства, архитектуры и ЖКХ:
8(83442) 2-13-34
	График работы: понедельник – пятница 8.30 до 16.45 
обед с 13.00 до 14.00, 
выходной - суббота, воскресенье
	https://bignatovo.e-mordovia.ru  
Адреса электронной почты: ignadm@inbox.ru.
otdel.arkh@yandex.ru

	ГАУ РМ «МФЦ»
Филиал по
Большеигнатовскому
муниципальному
району

	Республика
Мордовия,
Большеигнатовски
й район, с. Большое
Игнатово,
ул. Советская, д.32
	8 (83442) 2-
10-39

	Понедельник-
пятница с 8.3
– 17.3 ч.,

	https :// bignatovo . e -
mordovia . ru / conten
t / view /3424 ,
bignmfc@bigna
tovo.e-
mordovia.ru
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Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
 «Признание граждан малоимущими в целях постановки на учет  
и предоставления им жилых помещений муниципального жилищного
 фонда по договорам социального найма»

                                               Главе Большеигнатовского  
							                          муниципального района
                                          _______________________________
                                            (наименование организации)
                                          _______________________________
                                            (Ф. И. О. полностью, адрес,
                                            паспортные данные, телефон)
                                        
                                          _______________________________
[bookmark: ext-gen1720][bookmark: p_232]                                             (адрес электронной почты)
[bookmark: p_20286]Заявление
[bookmark: p_20287]                                                             

[bookmark: p_253][bookmark: p_290][bookmark: p_291][bookmark: p_292]  Прошу признать мою семью (меня)   малоимущей(им)  в  целях  постановки на учет и предоставления жилого помещения муниципального жилищного  фонда по договору социального найма.
[bookmark: p_293][bookmark: p_294]О результатах   принятого   решения  прошу  известить  меня по  телефону, письменным уведомлением.
[bookmark: p_295]нужное подчеркнуть
[bookmark: p_296]_________________                           _____________________________
[bookmark: p_297]      дата                                        подпись заявителя
[bookmark: p_298][bookmark: p_299][bookmark: p_300]На обработку и распространение своих персональных данных  при  сохранении их    конфиденциальности   в   соответствии    с  Федеральным законом  от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"
[bookmark: p_301]Согласен ___________________________________
[bookmark: p_302]             подпись, Ф.И.О. заявителя


1. [image: Описание: Герб Мордовии]
1. 
1. Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия
1. 
1. ПОСТАНОВЛЕНИЕ
1. 
1. от 28.02.2022 г.                                                                                                № 122
1. 
1. с. Большое Игнатово
	
Об утверждении Административного регламента Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма» 

	


 В соответствии постановлением  Правительства РФ от 20 июля 2021г. №1228  «Об утверждении 	Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые  акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации», Администрация Большеигнатовского муниципального постановляет:
1. 
1.      1.Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма».
1. 2. Признать утратившими силу следующие постановления Администрации Большеигнатовского муниципального района:
1.  -  от 08.08.2012 года № 418 «Об утверждении Административного регламента предоставления Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
1. - от 17.01.2022 г. № 23 «О внесении изменений в постановление Администрации Большеигнатовского муниципального района РМ от 08.08.2012 г. № 418 «Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия муниципальной услуги по предоставлению жилых помещений по договорам социального найма гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях»  
1. 3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Большеигнатовского муниципального района по вопросам энергетики, строительства и жилищно-коммунального хозяйства - Левщанова А.М.
1. 4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
1. 
1. 
1. Глава   Большеигнатовского
1. муниципального района                                                                    Т. Н. Полозова

                                                                             
Утвержденный
постановлением Администрации
Большеигнатовского муниципального района 
«Об утверждении Административного регламента Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма»
от 28.02.2022 г. № 122

Административный регламент
Администрации  Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовии предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма»

Раздел 1. Общие положения
Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений по договорам социального найма» (далее - регламент) разработан в  целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги.
2. Регламент определяет сроки, последовательность действий                                                 (административных процедур) предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Подраздел 2. Круг заявителей
[bookmark: sub_10043]      3. Заявителями (далее - получатели муниципальной услуги) являются:
     1) граждане, принятые на учет до 1 марта 2005 года в целях последующего предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма;
[bookmark: sub_142]     2) малоимущие граждане, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях после 1 марта 2005 года в целях предоставления им жилых помещений муниципального жилищного фонда по договорам социального найма.
[bookmark: sub_10042]     Жилые помещения муниципального жилищного фонда по договорам социального найма (далее - жилые помещения по договорам социального найма) предоставляются заявителям, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, в порядке очередности исходя из времени принятия таких граждан на учет.
Вне очереди жилые помещения по договорам социального найма предоставляются:
1) гражданам, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат;
2) гражданам, страдающим тяжелыми формами хронических заболеваний, при которых совместное проживание в одной квартире невозможно.
3.1. Малоимущими гражданами в целях настоящего Регламента являются граждане, признанные таковыми постановлением Администрации городского округа Саранск, в соответствии с Законом Республики Мордовия от 1 июля 2005 года N 57-З "О правовом регулировании жилищных отношений в Республике Мордовия", с учетом дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению.
[bookmark: sub_10051]4. От имени заявителей заявления могут подавать, в частности:
- законные представители (родители, опекуны, усыновители) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; несовершеннолетний в возрасте от 14 до 18 лет может подать заявление только с согласия своих законных представителей - родителей, усыновителей или попечителей (за исключением случаев объявления несовершеннолетнего полностью дееспособным (эмансипация) или его вступления в брак в порядке, установленном законодательством Российской Федерации);
- опекуны недееспособных совершеннолетних граждан;
[bookmark: sub_553]    - представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.


Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1. Наименование муниципальной  услуги
5. Муниципальная услуга Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия –  Предоставление жилых помещений по договорам социального найма (далее - муниципальная услуга).
Подраздел 2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
6. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия (далее – Администрация) жилищной комиссией Администрации Большеигнатовского муниципального района (далее-Жилищная комиссия).
7. При предоставлении муниципальной услуги функции приема документов, необходимых для предоставления услуги, и выдачи результата предоставления муниципальной услуги, от лица Администрации вправе выполнять иная, уполномоченная Администрацией, привлекаемая организация.
8. Сведения о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах    организаций, осуществляющих функции приема документов и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги, указаны в приложение 1 к настоящему  регламенту.
Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги 
9. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- постановление Администрации  Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия  о предоставлении жилого помещения по договору социального найма;
- письменное уведомление с мотивированным отказом в предоставлении жилого помещения по договору социального найма.
        10. Результат предоставления услуги по желанию заявителя выдается ему нарочно или направляется посредством почтовой связи в порядке, установленном подразделом 5 раздела 3 настоящего регламента.
 11. Факт выдачи (отправления) заявителю результата предоставления  услуги, а также способ его получения регистрируется в автоматизированной системе электронного документооборота Администрации.
Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги
12. Муниципальная услуга предоставляется в срок 25 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении услуги.
       13. Срок передачи заявления с  пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с МФЦ в Администрацию составляет 1 рабочий день. 
Подраздел 5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
       14. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального      опубликования), а также информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений (действий) должностных лиц, задействованных в процессе предоставления муниципальной услуги,  размещаются на официальном сайте Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия в разделе Административная реформа (https://bignatovo.e-mordovia.ru/)  и на  Едином портале  государственных и муниципальных услуг (https://www.gosuslugi.ru/). 
15. Размещение данной информации обеспечивается специалистами  Жилищной комиссии.
Подраздел 6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  
[bookmark: sub_1018]16. Для получения муниципальной услуги заявитель лично (через своего представителя, уполномоченного им на основании доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации), а также через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия или почтовую связь представляет следующие документы:
1) заявление по форме, согласно приложению 2 к Регламенту, на имя Главы Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия;
[bookmark: sub_11921]2) копии паспортов гражданина-заявителя и членов его семьи;
[bookmark: sub_1193][bookmark: sub_10194]3) копии документов о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельство о рождении детей, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи нанимателя) с одновременным предъявлением подлинников указанных документов;
4) копию технического паспорта жилого помещения (кадастровую выписку об объекте недвижимости) или копию технического паспорта жилого помещения (копию кадастрового паспорта объекта недвижимости);
[bookmark: sub_10195]           5) копии правоустанавливающих документов на занимаемые жилые помещения (свидетельство о праве собственности, договор передачи, договор социального найма, договор найма, договор мены, договор дарения, договор купли-продажи, договор пожизненного содержания, договор строительства, свидетельство о праве на наследство), права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;
[bookmark: sub_196]6) копии документов, содержащих сведения о лицах, зарегистрированных с заявителем по месту жительства (выписка из домовой (поквартирной) книги или поквартирная карта);
7) документ, подтверждающий, что гражданин страдает тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно (предоставляется гражданином для подтверждения права на получение жилого помещения по договору социального найма вне очереди);
[bookmark: sub_11981]8) копию решения о признании гражданина малоимущим либо отсутствии такого решения - для граждан, указанных в подпункте 2 пункта 3 Регламента (запрашивается самостоятельно в случае, если документ не представлен заявителем);
[bookmark: sub_1909]9) копию заключения межведомственной комиссии о признании жилого помещения не соответствующим установленным требованиям, предъявляемым к жилому помещению и непригодным для проживания либо о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, либо отсутствие такого заключения - для подтверждения права на получение жилого помещения по договору социального найма вне очереди (запрашивается самостоятельно в случае, если документ не представлен заявителем);
10) выписку из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости на территории Российской Федерации на всех членов семьи (запрашивается по каналам межведомственного взаимодействия в случае, если документ не представлен заявителем);
[bookmark: sub_1911]11) документ, подтверждающий, что гражданин-заявитель и члены его семьи состоят на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (запрашивается самостоятельно в случае, если документ не представлен заявителем);
12) справку органа или организации по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации о наличии (отсутствии) зарегистрированного до декабря 1998 года права собственности на объекты недвижимого имущества, выданную гражданину-заявителю и членам его семьи, за исключением граждан, являющихся гражданами Российской Федерации менее пяти лет;
13) письменное обязательство совершеннолетних членов семьи об освобождении ранее занимаемого на условиях социального найма жилого помещения после получения жилого помещения, за исключением случаев предоставления жилого помещения в дополнение к имеющемуся жилому помещению;
Граждане вправе представить документы, указанные в подпунктах 8 - 11 настоящего пункта, самостоятельно.
17. В случае непредставления заявителем копий правоустанавливающих документов на занимаемые жилые помещения сведения о правах на объекты недвижимого имущества из Единого государственного реестра недвижимости запрашиваются по каналам межведомственного взаимодействия.
Документы, предусмотренные в подпунктах 2, 4, 5, 6 пункта 16 настоящего Регламента, предоставляются с одновременным предъявлением подлинников указанных документов.
[bookmark: sub_10201]18. Заявители вправе представлять документы, необходимые для предоставления жилого помещения по договору социального найма, как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном порядке органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, выдавшими соответствующий документ, либо нотариально, за исключением документов, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 19 Регламента.
19. Заявитель вправе по собственной инициативе представить дополнительные документы.
20. Специалист, ответственный за прием документов, не вправе 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 государственных и муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций;
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 и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
[bookmark: sub_5]5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
[bookmark: sub_1022]21. При необходимости Администрация Большеигнатовского муниципального района самостоятельно запрашивает дополнительные сведения у органов государственной власти, органов местного самоуправления и других подведомственных им организациях.
Подраздел 7. Основания для отказа в приеме документов,    необходимых для предоставления муниципальной услуги
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 предоставление заявителем заявления и документов без удостоверения личности либо не уполномоченным лицом;
[bookmark: sub_233]- предоставление заявителем заявления и документов, не соответствующих установленным требованиям (наличие исправлений, зачеркиваний, потертостей, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, ламинирование, отсутствие обратного адреса, подписи, печати).
23. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист, ответственный за прием и регистрацию документов.
Подраздел 8. Основания для приостановления предоставлении 
муниципальной услуги
24. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
Подраздел 9. Основания для отказа в предоставлении 
[bookmark: sub_1024]муниципальной услуги
[bookmark: sub_1025][bookmark: sub_12511]25. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 
1) непредставление предусмотренных пунктом 16 Регламента документов;
1.1) если ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан на предоставление жилого помещения по договору социального найма;
2) представление документов, которые не подтверждают право соответствующих граждан на предоставление жилого помещения по договору социального найма;
3) отсутствие жилых помещений муниципального жилищного фонда;
4) подача гражданином по месту учета заявления о снятии с учета;
5) утрата гражданами оснований, дающих им право на получение жилого помещения по договору социального найма;
6) выезд граждан на место жительства в другое муниципальное образование;
7) получение гражданином в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления бюджетных средств на приобретение или строительство жилого помещения;
8) предоставление гражданину в установленном порядке от органа государственной власти или органа местного самоуправления земельного участка для строительства жилого дома, за исключением граждан, имеющих трех и более детей;
9) выявление в представленных документах в орган, осуществляющий принятие на учет, сведений, не соответствующих действительности и послуживших основанием принятия на учет, а также неправомерных действий должностных лиц органа, осуществляющего принятие на учет, при решении вопроса о принятии на учет.
[bookmark: sub_10262]26. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в подпунктах 1 - 9 пункта 25 Регламента, не препятствует повторному обращению заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.
[bookmark: sub_10271]27. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Подраздел 10. Размер платы за предоставление муниципальной услуги
28. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Подраздел 11.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении       результата   предоставлении муниципальной услуги
29. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении     результата   предоставлении муниципальной услуги не должен  превышать 15 минут.

Подраздел 12.  Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги
30. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.
Подраздел 13. Требования к помещениям, в которых предоставляется                             муниципальная услуга
31. При предоставлении муниципальной услуги прием заявителей                                    специалистами, ответственными за прием (выдачу) и регистрацию документов, осуществляется в порядке электронной очереди в специально выделенных для этих целей помещениях. Очередность определяется при обращении заявителя к киоску электронной очереди. Выдача талонов заявителям для подачи заявления о     предоставлении услуги осуществляется исходя из принципа: один талон на получение одной услуги.
32. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано местами для ожидания, информирования и приема заявителей, стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.
Помещение должно быть оборудовано по принципу доступности для                                инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
33. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и официальном сайте размещается следующая информация:
- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу и организаций, участвующих в ее предоставлении;
- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей;
- перечень документов, представляемых заявителями для получения                             муниципальной услуги;
- образец заявления.

Подраздел 14.   Порядок информирования о предоставлении муниципальной  услуги
34. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устно (лично в местах приема документов или по телефону) и письменно.
35. Устное информирование заявителя по телефону не превышает 10 минут и включает в себя информацию о наименовании уполномоченной организации,  фамилии, имени, отчестве и занимаемой должности специалиста, принявшего телефонный звонок, условиях предоставления муниципальной услуги и ответы по    существу поставленных заявителем вопросов.
36. При устном информировании заявителей специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Специалист     информирует заявителя о возможности получить консультацию в письменной форме.
37. Специалист не вправе осуществлять информирование получателя                           муниципальной услуги, выходящее за рамки информирования о стандартных                        процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.
38. Заявитель может получить всю необходимую информацию о порядке    предоставления услуги на официальном сайте Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия в разделах нормативные акты и административная реформа и (https://bignatovo.e-mordovia.ru/), и официальном сайте государственного автономного учреждения    Республики Мордовия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» http://www.mfc13.ru (далее - официальный сайт), а также на  Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://gosuslugi.e-mordovia.ru и на информационных стендах в местах приема документов.
39. Письменное информирование заявителя осуществляется посредством дачи письменного ответа на его обращение по существу поставленных вопросов. Ответы на письменные обращения подписываются заместителем Главы Большеигнатовского муниципального района по вопросам энергетики, строительства и ЖКХ.  Срок рассмотрения письменных обращений составляет 30 дней со дня их регистрации.
40. При поступлении обращения в электронной форме от гражданина по вопросу предоставления муниципальной услуги на официальный сайт                                 Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия ответ в электронной форме по    существу поставленного      вопроса дается не позднее 30-ти дней со дня  регистрации обращения в автоматизированной системе электронного документооборота. Ответ направляется заявителю в электронной форме на указанный им адрес электронной почты. 
Подраздел 15.    Показатели доступности  и качества муниципальной услуги 
41. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- простота и ясность изложения информационных документов;
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
- доступность работы с заявителями;
- точность предоставления муниципальной услуги;
- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего                       предоставление муниципальной услуги;
- высокая культура обслуживания заявителей;
- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество обоснованных жалоб на решения органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
42. Качество предоставления муниципальной услуги подтверждается                              отсутствием жалоб со стороны заявителей и соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги, соблюдением стандарта предоставления муниципальной услуги, обеспечением защиты конфиденциальных сведений о заявителе.
43. Доступность для заявителей предоставления муниципальной услуги                    обеспечивается за счет возможности получения муниципальной услуги через                  Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, а также возможности  подачи заявления о предоставлении  муниципальной услуги в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг.
Подраздел 16.   Иные требования к  предоставлению муниципальной  услуги
44. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» для  подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  и    получения необходимой информации, заявитель вправе обратиться непосредственно в Администрацию Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия (далее - Администрация)  или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее — МФЦ) при условии заключения соглашения о взаимодействии между государственным автономным учреждением Республики Мордовия «Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг» и Администрацией.
45. В   МФЦ  заявителю обеспечивается:
а) бесплатный доступ заявителей к федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
б) возможность оплаты государственных и муниципальных услуг;
в) получение информации посредством центра телефонного обслуживания, осуществляющего с помощью операторов или в автоматическом режиме прием и    обслуживание вызовов, поступающих в МФЦ;
г) возможность воспользоваться предварительной записью на подачу запроса о предоставлении муниципальной услуги;
д) предварительное уведомление заявителя о готовности результата                             предоставления муниципальной услуги. 
46. В электронной форме  муниципальная услуга предоставляются в порядке, предусмотренном настоящим регламентом, через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» при наличии технической возможности  подачи заявления.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Подраздел 1. Основные положения
47. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:
- прием и регистрация документов;
- формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
- рассмотрение документов и принятие решения ;
- выдача результата заявителю.
Подраздел 2. Прием и регистрация документов
    48. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является обращение гражданина в адрес Главы Большеигнатовского муниципального   района Республики Мордовия с заявлением по форме согласно приложению 2 и документами, указанными в пункте 16 Регламента.
49. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление и документы лично или через своего законного представителя в организации, указанные в приложении 1, а также с использованием почтовой связи или в электронном виде через Портал.
[bookmark: sub_10431]50. Обращение в электронной форме производится при наличии технической возможности заявителя на предоставление документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, с правом электронной подписи на заверение представляемых документов в установленном порядке.
51. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные по почте, должны быть надлежащим образом заверены.
52. При личном обращении заявителя за представлением муниципальной услуги специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность действий:
1) устанавливает личность заявителя (проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени);
2) предоставляет заявителю бланк заявления;
3) проверяет наличие всех документов, указанных в пункте 16 Регламента;
4) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист, ответственный за прием и регистрацию, возвращает оригиналы документов заявителю, на копиях проставляет отметку "сверено с оригиналом" с указанием должности, фамилии, инициалов);
5) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:
документы в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;
тексты документов написаны разборчиво;
фамилия, имя и отчество заявителя и членов его семьи, адрес места жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
В случае установления оснований, указанных в пункте 22 Регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, объясняет заявителю или его законному представителю содержание и последствия выявленных недостатков в представленных документах.
6) по окончании регистрационных действий специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения, а также сообщает заявителю о дате и месте получения результата муниципальной услуги, номерах телефонов, ответственных лиц, у которых заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии ее предоставления.
В случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром;
7) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, сканирует заявление и прилагаемые к нему документы, и вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.
[bookmark: sub_1046]53. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов.
[bookmark: sub_10473]54. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, передает копию заявления в течение одного рабочего дня, следующего за днем подачи документов:
- в Жилищную комиссию в случае непредставления заявителем документа, указанного в подпункте 8 пункта 16 Регламента: для предоставления копии решения о признании гражданина малоимущим либо отсутствии такого решения (в отношении граждан, указанных в подпункте 2 пункта 3 Регламента). Копия указанного решения или информация об отсутствии такого решения в течение пяти рабочих дней передается в специалисту Жилищной комиссии Администрации;
- в Жилищную комиссию в случае непредставления заявителем документа, указанного в подпункте 9 пункта 16 Регламента: для предоставления копии заключения межведомственной комиссии о признании жилого помещения не соответствующим установленным требованиям, предъявляемым к жилому помещению и непригодным для проживания либо о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, либо отсутствии такого заключения. Копия указанного заключения или информация об отсутствии такого заключения в течение пяти рабочих дней передается специалисту Жилищной комиссии;
- в Жилищную комиссию в случае непредставления заявителем документа, указанного в подпункте 11 пункта 16 Регламента: для предоставления документа, подтверждающего, что гражданин- заявитель и члены его семьи состоят на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
55. Специалист организации, уполномоченной Администрацией для направления межведомственных запросов, осуществляет направление в течение одного рабочего дня, следующего за днем подачи документов, межведомственных запросов.
[bookmark: sub_10492]        56. Органы и организации, выдавшие документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_3246] 57. После регистрации заявления и документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, передает заявление и документы на рассмотрение для принятия решения в Жилищную комиссию.
Подраздел 3.  Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
   58. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов к специалисту, ответственного за подготовку и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_104511][bookmark: sub_103032]    59. Подготовка и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями статей 7.1, 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ.
      60. Если заявитель не представил документы, указанные в пункте  16 настоящего  регламента по собственной инициативе, то специалист, ответственный за подготовку и направление межведомственных запросов, запрашивает их самостоятельно, путем направления межведомственного запроса по каналам СМЭВ либо на бумажном носителе.
     61. Межведомственные запросы подготавливаются и направляются в течение 1-го рабочего дня с даты регистрации заявления.
         В межведомственном запросе указываются:
 1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;
    2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;
   3) наименование государственной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;
   4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
  5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления государственной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами, как необходимые для представления таких документов и (или) информации;
   6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;
    7) дата направления межведомственного запроса;
 8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;
  9) информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
    62. При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия,    иными организациями, имеющими сведения, необходимые для подготовки в установленном порядке документов для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_10501]         63. Запрос готовится в электронном виде, подписывается электронной подписью и направляется по каналам межведомственного взаимодействия либо на бумажном носителе подписывается руководителем и направляется по почте в соответствующий орган.
  64. Непредставление (несвоевременное представление) ответа на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю государственной услуги.
65. Результатом выполнения административной процедуры является получение ответов на межведомственные запросы.
Подраздел 4. Рассмотрение  документов и принятие решения
66. Юридическим фактом для начала административного действия является поступление заявления и документов в Жилищную комиссию.
[bookmark: sub_10521]67. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 21 (двадцати одного) рабочего дня проводит проверку сведений, содержащихся в заявлении и прилагаемых к нему документах.
68. В случае возникновения каких-либо вопросов, проверка данных, имеющихся в выписках из домовых книг, правоустанавливающих документах на жилое помещение (договор социального найма, свидетельство о государственной регистрации права собственности), может производиться специалистом опросом по телефону работников предприятий, осуществляющих коммунальное обслуживание жилищного фонда Большеигнатовского муниципального района, выдававших выписки и указанные документы.
[bookmark: sub_10541]69. По результатам проверки и рассмотрения представленных документов специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится проект постановления Администрации Большеигнатовского муниципального района  Республики Мордовия. 
70. Постановлением Администрации  Большеигнатовского муниципального района  Республики Мордовия, принимается решение о предоставлении гражданам жилого помещения по договору социального найма.
71. После подписания и регистрации постановления Администрации Большеигнатовского муниципального района  Республики Мордовия, о предоставлении жилого помещения по договору социального найма в течение 3 (трех) рабочих дней в адрес заявителя направляется письменное уведомление, которое подписывается заместителем Главы   Большеигнатовского муниципального района   по вопросам энергетики, строительства и ЖКХ. 
Постановление Администрации Большеигнатовского муниципального района  Республики Мордовия о предоставлении жилого помещения по договору социального найма является основанием заключения соответствующего договора социального найма.
72. Гражданин и /или члены его семьи, которому/которым предоставлено жилое помещение по договору социального найма, обязан/обязаны в течение 15 рабочих дней со дня получения решения о предоставлении жилого помещения заключить договор социального найма. В случае не заключения договора социального найма в установленный срок постановление о предоставлении жилого помещения по договору социального найма признается утратившим силу.
         73. По договору социального найма жилое помещение предоставляется гражданам по месту их жительства (в границах соответствующего населенного пункта) общей площадью на одного человека не менее нормы предоставления. В границах другого населенного пункта Большеигнатовского муниципального района жилое помещение по договору социального найма может быть предоставлено гражданам с их согласия в письменной форме.
74. При наличии у гражданина и (или) членов его семьи жилого помещения (доли в праве общей долевой собственности, совместной собственности) норма предоставления общей площади жилого помещения определяется как разница между нормой предоставления общей площади жилого помещения, определяемой в соответствии с решением    Совета депутатов Большеигнатовского муниципального района, и имеющейся у гражданина и (или) членов его семьи общей площадью жилых помещений.
75. В случаях совершения гражданами действий и гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями, совершение которых привело к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению, жилые помещения по договору социального найма предоставляются в размере нормы предоставления площади жилого помещения, уменьшенной на размер (количество квадратных метров) общей площади жилого помещения, на которую произошло уменьшение или отчуждение. Указанные действия и гражданско-правовые сделки учитываются за период, предшествующий предоставлению данным гражданам жилого помещения по договору социального найма, но не менее чем за 5 лет.
               76. Общая площадь предоставляемого жилого помещения не может быть менее учетной нормы площади жилого помещения на одного члена семьи.
     77. При предоставлении жилых помещений по договорам социального найма заселение одной комнаты лицами разного пола, за исключением супругов, допускается только с их согласия.
78. Жилое помещение по договору социального найма может быть предоставлено общей площадью, превышающей норму предоставления на одного человека, но не более чем в два раза, если такое жилое помещение представляет собой одну комнату или однокомнатную квартиру либо предназначено для вселения гражданина, страдающего одной из тяжелых форм хронических заболеваний, указанных в Перечне тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире, утвержденном приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 29 ноября 2012 года N 987н.
79. При получении жилого помещения в домах муниципального жилищного фонда по договору социального найма граждане обязаны освободить жилое помещение, ранее занимаемое по договору социального найма, за исключением случаев предоставления жилья в дополнение к имеющемуся. В этом случае гражданином и совершеннолетними членами его семьи принимается обязательство о расторжении договора социального найма, об освобождении занимаемого жилого помещения и снятии с регистрационного учета в течение 15 рабочих дней со дня получения решения о предоставлении жилого помещения согласно приложению 4 к настоящему Регламенту.
[bookmark: sub_3457][bookmark: sub_3354][bookmark: sub_301020][bookmark: sub_3347][bookmark: sub_1053][bookmark: sub_1055][bookmark: sub_1059]80. При отказе освободить ранее занимаемое жилое помещение граждане получают жилое помещение, общая площадь которого соответствует разнице между нормой предоставления жилого помещения в расчете на данную семью и общей площадью жилого помещения, имеющегося до предоставления.
[bookmark: sub_350][bookmark: sub_34571]Подраздел 5. Выдача результата заявителю
[bookmark: sub_3558]67. Результат услуги выдается при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенным лицам - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке.
[bookmark: sub_3559]68. Если заявитель не выразил желания получить результат услуги на руки, то мотивированные отказы направляются ему почтовым отправлением по указанному адресу.
[bookmark: sub_3560]69. Заявитель уведомляется специалистом, ответственным за выдачу результата услуги, по телефону о готовности результата предоставления услуги в течение 3-х рабочих дней после его получения.
       70. В случае если специалист, ответственный за выдачу результата услуги, не смог дозвониться до заявителя, либо заявитель не указал контактный телефон, заявителю на указанный им почтовый адрес или адрес электронной почты в течение 3-х рабочих дней с момента получения результата услуги от Администрации отправляется простым почтовым отправлением письмо, подтверждающее готовность результата услуги.
71. В случае если заявителем в заявлении указан способ получения результата услуги по почте, то результат услуги с приложением представленных заявителем документов в течение 3-х рабочих дней после его подписания и регистрации отправляется заявителю на указанный им почтовый адрес заказным письмом с уведомлением.
[bookmark: sub_34551]72. В случае выявления оснований, указанных в пункте 30 настоящего регламента, для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдел градостроительства, архитектуры жилищно-коммунального хозяйства и вопросам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций  оформляет проект письма о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги с ссылкой на причину отказа.
    73. Проект письма в течение 1 дня со дня получения подписывается заместителем Главы Большеигнатовского  муниципального района по вопросам энергетики,строительства и ЖКХ.  
[bookmark: sub_1049]     74. Подписанное и зарегистрированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение 1 календарного дня передается специалистам, ответственным за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением настоящего административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения государственной услуги
75. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляется заместителем  Главы Большеигнатовского муниципального района по вопросам энергетики, строительства и ЖКХ.
76. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей социальных выплат, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан.
77. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц). Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Главой Большеигнатовского муниципального района.
78. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки, письма), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
[bookmark: sub_1064211212][bookmark: sub_106427][bookmark: sub_10642116][bookmark: sub_10642214][bookmark: sub_1064233][bookmark: sub_106421132][bookmark: sub_10642312][bookmark: sub_106421141][bookmark: sub_1064211211][bookmark: sub_106426][bookmark: sub_10642115][bookmark: sub_10642213][bookmark: sub_1064232][bookmark: sub_106421131][bookmark: sub_10642311][bookmark: sub_10642114][bookmark: sub_10642112][bookmark: sub_106421121][bookmark: sub_10642111][bookmark: sub_10642][bookmark: sub_106421][bookmark: sub_1064211][bookmark: sub_420][bookmark: sub_1064221][bookmark: sub_106422][bookmark: sub_106423][bookmark: sub_106424][bookmark: sub_10642113][bookmark: sub_10642211][bookmark: sub_1064231][bookmark: sub_106425][bookmark: sub_106422121]79. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию  индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной  услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении специалистами требований настоящего  регламента, законов и иных нормативных правовых актов.
Подраздел 2. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), применяемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
80. Специалисты, осуществляющие прием, подготовку и выдачу документов, несут  ответственность за нарушение порядка и сроков, предусмотренных настоящим регламентом, а также разглашение    сведений (информации), составляющих служебную тайну или предназначенных для ограниченного пользования, в соответствии с законодательством Российской     Федерации.
81. Несоблюдение требований настоящего регламента специалистами влечет наложение на них дисциплинарных взысканий в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
82. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении  муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления  муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника  МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для   предоставления государственной или муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено                              нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;
отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в  соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие)   которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;
затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия,  муниципальными  правовыми актами;
отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа,                                 предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,                             предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие)      которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам                               предоставления государственной или муниципальной услуги;
приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами      Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие)   которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих                   государственных или муниципальных услуг в полном объеме;
требование у заявителя при предоставлении государственной или                                   муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или)                              недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем   решений и действий (бездействия) МФЦ, работника  МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме.

Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования
83. Жалоба в Администрацию подается в письменной или в электронной форме. Жалоба может быть подана непосредственно в Администрацию или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг,  а также направлена по почте или через официальный сайт и Единый портал   государственных и муниципальных услуг (функций), на личном приеме должностными лицами Администрации, а также через федеральную информационную систему досудебного (внесудебного) обжалования.
84. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия                        (бездействие) Администрации и ее должностных лиц устанавливаются муниципальными правовыми актами.
85. Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,                             должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте                          жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по  которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях)                                 Администрации;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
86. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению                      должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа     Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее    регистрации.
87. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме: отмены принятого решения; исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах; возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики   Мордовия, муниципальными правовыми актами;
отказывает в удовлетворении жалобы.
88. Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из вышеуказанных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
89. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим    муниципальную услугу, МФЦ в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
90. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
91. В случае установления при рассмотрении жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
[bookmark: sub_10751][bookmark: sub_1075]	92. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения,                                осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в                         судебном порядке.
Приложение 1
к Административному регламенту
Сведения
о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах организаций, осуществляющих функции приема документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги

	Наименование организации, осуществляющей функции приема документов и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги
	Адрес
	Контактные номера телефонов
	График работы
	Адрес Интернет-сайта (страницы), адрес электронной почты

	Администрация
Большеигнатовског
о муниципального
района Республики
Мордовия

	431670,
Республика
Мордовия,
с. Большое
Игнатово,
ул.
Советская,
д.40

	приемной
Главы
Большеигнатовского
муниципального
района:
(83442) 2-12-44.
Отдел градостроительства, архитектуры и ЖКХ:
8(83442) 2-13-34
	График
работы:
понедельник –
пятница 8.3 до
16.45
обед с 13 до
14.00,
выходной -
суббота,
воскресенье

	https://bignatovo.e-
mordovia.ru
Адреса
электронной
почты: ignadm@inbox.ru.
otdel.arkh@yandex.ru


	ГАУ РМ «МФЦ»
Филиал по
Большеигнатовскому
муниципальному
району

	Республика
Мордовия,
Большеигнатовски
й район, с. Большое
Игнатово,
ул. Советская, д.32
	8 (83442) 2-
10-39

	Понедельник-
пятница с 8.3
– 17.3 ч.,
	https :// bignatovo . e -
mordovia . ru / conten
t / view /3424 ,
bignmfc@bigna
tovo.e-
mordovia.ru


	
	
	
	
	



Приложение 2


Форма заявления

      Главе Большеигнатовского муниципального района ___________________________________
_________________________________________________________________________
гр. _____________________________________________________________________
                      (фамилия, имя, отчество полностью)
проживающего в гор. (поселке) с _________ г. ____________________________
по адресу: г. , _________________ район, ул. _____________________
д. ___, корп. _______, кв. _______________ тел.:_________________________

Заявление

     Прошу  Вас  рассмотреть  мою просьбу о предоставлении мне/моей семье жилого  помещения  по  договору  социального  найма  в  связи  с тем, что
_________________________________________________________________________
    дать краткую характеристику дома и занимаемой жилплощади, а также
_________________________________________________________________________
указать, имеет ли получатель муниципальной услуги и совместно проживающие
_________________________________________________________________________
с ним члены семьи жилое помещение на праве личной собственности,
_________________________________________________________________________
получал(и) либо не получал(и) социальную выплату (безвозмездную субсидию)
_________________________________________________________________________
  на приобретение (строительство) жилья; совершал(и) либо не совершал(и)
_________________________________________________________________________
сделки  (действия), приведшие к намеренному ухудшению жилищных условий за
_________________________________________________________________________
  последние пять лет, непосредственно предшествующих подаче заявления о
_________________________________________________________________________
     предоставлении жилого помещения по договору социального найма

     На учете нуждающихся в жилых помещениях состою/состоим с __________.
     Правом на предоставление жилого помещения вне очереди в соответствии
с частью 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации _____________
                                                     (обладаю/не обладаю)
так как (заполняется при наличии права):
 ┌─┐
 └─┘ проживаю в жилом помещении, которое признано в установленном порядке
непригодным для проживания и ремонту и реконструкции не подлежит;
 ┌─┐
 └─┘ страдаю  тяжелой  формой  хронического  заболевания,  при    которой
совместное проживание граждан в одной квартире невозможно.
     Семья  моя  состоит из "______" человек, из них (указать по родству,
возрасту):
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
     В  случае изменения сведений, указанных в представленных документах,
обязуюсь  в  течение  14  дней  сообщить  о  них. К заявлению прилагаются
документы согласно перечню.
"__" ____________ 20___ Г. Личная подпись _______________________________

Время:                     совершеннолетних членов семьи_________________

Подпись лица, принявшего заявление с приложением документов______________

Получение результата муниципальной услуги:
 [image: ][image: ][image: ] по почте;      [image: ][image: ][image: ] на руки.
 └─┘                └─┘
     На   обработку  и  распространение  своих  персональных  данных  при
сохранении  их конфиденциальности в соответствии с Федеральным законом от
27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"
согласен (согласна)________________________________________
                   (подпись совершеннолетних членов семьи)
Приложение 3
Форма обращения
на обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги

                                             Главе Большеигнатовского муниципального района
                                                _________________________
                                                гр. _____________________
                                                       (фамилия, имя,
                                                    отчество полностью)
                                                _________________________
                                                проживающего по адресу:
                                                _________________________
                                                _________________________
                                                тел. ____________________

ЖАЛОБА НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)
_________________________________________________________________________
    (наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)
существо жалобы: ________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
(краткое  изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания,
по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием  (бездействием)
со ссылками на пункты Регламента)
____________________ __________________________________
 (подпись получателя (фамилия, имя, отчество получателя
муниципальной услуги)         муниципальной услуги)

"__" _______________ 20__г.

Приложение 4
Обязательство
о расторжении договора социального найма жилого помещения
и об освобождении занимаемого жилого помещения

     Мы, нижеподписавшиеся,______________________________________________
_________________________________________________________________________
________________________________________________________________________,
          (ф.и.о., год рождения нанимателя жилого помещения)
паспорт __________________, выданный ____________________________________
"__" _________ ___ г. (далее - должник,, с одной стороны, и Администрация Большеигнатовского муниципального района
________________________________________________________________________,
                         (ф.и.о.)
с другой стороны, обязуемся совершить следующие действия.
     В  связи с предоставлением жилого помещения муниципального жилищного
фонда по договору социального найма по адресу:___________________________
должник  принимает   на   себя   обязательство   освободить   и сняться с
регистрационного  учета  со  всеми  совместно  проживающими с ним членами
семьи,  сдать  в  установленном  законодательством  Российской  Федерации
порядке    в   течение  10  рабочих  дней  со  дня  получения  решения  о
предоставлении жилого помещения (нужное заполнить):
     жилое помещение из ____ комнат _______кв. метров в квартире N ______
дома N ____ по улице _______________________ г. _________, занимаемое им на
основании договора социального найма жилого помещения от "__" ______ __г.
N _____, заключенного с _________________________________________________
_________________________________________________________________________
  (наименование  уполномоченного  органа  местного самоуправления либо
иного   правомочного  собственником  лица,  с  которым  заключен  договор
                   социального найма жилого помещения)
     Кроме  того,  должник  обязуется  с  момента  подписания  настоящего
обязательства    не    приватизировать    жилое  помещение,  а  также  не
предоставлять  указанное  жилое помещение для проживания другим лицам, не
являющимся членами его семьи.

Глава Большеигнатовского  муниципального района ____________________________________
                                                  (ф.и.о.)
обязуется   принять  от   должника   занимаемое   им   жилое   помещение,
указанное  в настоящем обязательстве, в установленный этим обязательством
срок.
     Согласие совершеннолетних  членов  семьи,  совместно  проживающих  с
______________________________________________________________,имеется.
                    (ф.и.о. должника)

	Данные о членах семьи должника
	Данные паспорта
	Подпись

	ф.и.о.
	степень родства
	дата рождения
	номер
	кем выдан
	дата выдачи
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



М.П.

Глава Большеигнатовского  муниципального района
_________________________________________________________________________
                        (ф.и.о., подпись)
"__" ___________ 20___ г.

Должник _________________________________________________________________
                             (ф.и.о., подпись)
"__" ___________ 20___ г.

     Примечание.  Каждая  страница настоящего обязательства подписывается
Главой  Большеигнатовского  муниципального района должником.

[image: Описание: Описание: Описание: Герб Мордовии]
Администрация Большеигнатовского муниципального  района Республики Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  28.02. 2022 г.                                                                                                             № 123
с. Большое Игнатово

Об утверждении Административного регламента Администрации  Большеигнатовского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий)»

              В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 июля 2021 г. N 1228 "Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация Большеигнатовского муниципального района постановляет:
1.Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации  Большеигнатовского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий)».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Большеигнатовского муниципального района по вопросам энергетики, строительства и жилищно-коммунального хозяйства Левщанова А.М. 
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава Большеигнатовского
муниципального района                                                            Т.Н.Полозова
	
Утвержденный
постановлением Администрации 
Большеигнатовского муниципального района 
«Об утверждении Административного регламента Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий » от 28.02.2022 г. № 123

Административный регламент
Администрации  Большеигнатовского муниципального района предоставления муниципальной услуги  «Внесение изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий)»

Раздел 1. Общие положения
Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент Администрации Большеигнатовского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий)» (далее - регламент) разработан в  целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги.
2. Регламент определяет сроки, последовательность действий                                                 (административных процедур) предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Подраздел 2. Круг заявителей

[bookmark: sub_1004]          3. Заявителями являются граждане Российской Федерации, состоящие на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) по Большеигнатовскому муниципальному району, с 1 марта 2005 года (далее - получатели муниципальной услуги), которые вносят изменения:
- в состав семьи (включение в состав семьи ребенка (детей), супруга, супруги; исключение из состава семьи члена семьи в связи со смертью; исключение из состава семьи по личному заявлению);
- в связи со сменой места жительства;
- в связи с заключением/расторжением брака;
- в связи с переменой фамилии, имени, отчества.
4. Представлять интересы заявителя вправе:
законный представитель (опекун, попечитель), имеющий следующие документы:
- паспорт;
- документ, подтверждающий право законного представителя выступать от имени заявителя;
доверенное лицо, имеющее следующие документы:
- паспорт;
        - доверенность, оформленную в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, подтверждающую наличие у представителя прав действовать от лица заявителя и определяющую условия и границы реализации права на получение муниципальной услуги. 

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1. Наименование муниципальной  услуги
5. Муниципальная услуга Администрации Большеигнатовского муниципального района –  Внесение изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) (далее - муниципальная услуга).
Подраздел 2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
5. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Большеигнатовского муниципального района  (далее – Администрация) жилищной комиссией Администрации Большеигнатовского муниципального района (далее – Жилищная комиссия).
6. При предоставлении муниципальной услуги функции приема документов, необходимых для предоставления услуги, и выдачи результата предоставления муниципальной услуги, от лица Администрации вправе выполнять иная, уполномоченная Администрацией, привлекаемая организация.
7. Сведения о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах    организаций, осуществляющих функции приема документов и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги, указаны в приложение 1 к настоящему  регламенту.
Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги 
8. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- письменное уведомление о внесении изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий);
- письменное уведомление об отказе во внесении изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий).
Срок хранения письма, иных документов, послуживших основанием для принятия решения, - 5 лет.
        9. Факт выдачи (отправления) заявителю результата предоставления  услуги, а также способ его получения регистрируется в автоматизированной системе электронного документооборота Администрации.
Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги
10. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дней со дня регистрации заявления и всех необходимых документов.
          11. Срок передачи заявления с  пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с МФЦ в Администрацию составляет 1 рабочий день. 
Подраздел 5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
          12. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального      опубликования), а также информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений (действий) должностных лиц, задействованных в процессе предоставления муниципальной услуги,  размещаются на официальном сайте Администрации Большеигнатовского муниципального района в разделах Административная реформа и нормативные акты (https://bignatovo.e-mordovia.ru/)  и на  Едином портале  государственных и муниципальных услуг (https://www.gosuslugi.ru/). 
13. Размещение данной информации обеспечивается специалистами  Жилищной комиссии.
Подраздел 6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_205][bookmark: sub_10191]          14. Для получения муниципальной услуги заявитель лично либо через своего представителя, указанного в пункте 3 настоящего Регламента, а также через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия или почтовую связь, представляет следующие документы:
[bookmark: sub_191]15. В случае внесения изменений в состав семьи (включение в состав семьи ребенка (детей), супруга, супруги):
1) заявление на имя Главы Большеигнатовского муниципального района по форме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту;
2) копии паспортов гражданина-заявителя и членов его семьи с одновременным предъявлением подлинников указанных документов;
3) копии документов о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака, решение об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи нанимателя) с одновременным предъявлением подлинников указанных документов;
[bookmark: sub_1914]4) справку органа или организации по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации о наличии (отсутствии) зарегистрированного до декабря 1998 года права собственности на объекты недвижимого имущества. Предоставляется на членов семьи, рожденных до декабря 1998 года, включаемых в состав семьи заявителя, за исключением граждан, являющихся гражданами Российской Федерации менее пяти лет;
5) выписку из технического паспорта жилого помещения или копию технического паспорта жилого помещения. Предоставляется на жилое помещение, в котором зарегистрирована семья заявителя;
6) копии правоустанавливающих документов на занимаемые жилые помещения (свидетельство о праве собственности, договор передачи, договор социального найма, договор найма, договор мены, договор дарения, договор купли-продажи, договор пожизненного содержания, договор строительства, свидетельство о праве на наследство), права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости. Предоставляются на жилое помещение, в котором зарегистрирована семья заявителя;
[bookmark: sub_1917]7) документы, содержащие сведения о месте проживания за последние 5 лет, на членов семьи, включаемых в состав семьи заявителя (копия поквартирной карты или выписка из домовой (поквартирной) книги с архивными данными), за исключением граждан, являющихся гражданами Российской Федерации менее пяти лет. Граждане, являющиеся гражданами Российской Федерации менее пяти лет, представляют документы, указанные в настоящем подпункте, за период проживания в Российской Федерации.
         8) документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту жительства или месту пребывания (выписку из домовой (поквартирной) книги или поквартирную карту либо иной документ, содержащий сведения о гражданах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту жительства или месту пребывания в жилом помещении), представляются в срок не позднее одного месяца с даты выдачи (запрашивается  по каналам межведомственного взаимодействия в случае, если документы не представлены заявителем). В случае непредставления указанных документов заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия лиц, зарегистрированных совместно с заявителем по месту жительства или месту пребывания в жилом помещении, либо их законных представителей, на обработку персональных данных указанных лиц;
9) копия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя с одновременным предъявлением подлинника.
[bookmark: sub_192]16. В случае внесения изменений в состав семьи (исключение из состава семьи члена семьи в связи со смертью):
1) заявление на имя Главы Большеигнатовского муниципального района по форме согласно приложению 3 к настоящему Регламенту;
2) копия паспорта гражданина-заявителя с одновременным предъявлением подлинника;
[bookmark: sub_1923]         3) документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту жительства или месту пребывания (выписку из домовой (поквартирной) книги или поквартирную карту либо иной документ, содержащий сведения о гражданах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту жительства или месту пребывания в жилом помещении), представляются в срок не позднее одного месяца с даты выдачи (запрашивается Администрацией  Большеигнатовского муниципального района по каналам межведомственного взаимодействия в случае, если документы не представлены заявителем). В случае непредставления указанных документов заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия лиц, зарегистрированных совместно с заявителем по месту жительства или месту пребывания в жилом помещении, либо их законных представителей, на обработку персональных данных указанных лиц;
4) копия свидетельства о смерти с одновременным предъявлением подлинника;
5) копия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя с одновременным предъявлением подлинника.
[bookmark: sub_193]17. В случае внесения изменений в состав семьи (исключение из состава семьи по личному заявлению):
1) заявление на имя Главы Большеигнатовского муниципального района по форме согласно приложению 4 к настоящему Регламенту;
2) копия паспорта заявителя с одновременным предъявлением подлинника;
          3) копия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя с одновременным предъявлением подлинника.
[bookmark: sub_194]18. В случае внесения изменений в связи со сменой места жительства:
1) заявление на имя Главы Большеигнатовского муниципального района по форме согласно к настоящему Регламенту:
2) копии паспортов гражданина-заявителя и членов его семьи с одновременным предъявлением подлинников указанных документов;
3) копии документов о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака) с одновременным предъявлением подлинников указанных документов;
[bookmark: sub_1944]4) выписку из технического паспорта жилого помещения или копию технического паспорта жилого помещения. Предоставляется на жилое помещение, в котором зарегистрирована семья заявителя;
5) копии правоустанавливающих документов на занимаемые жилые помещения (свидетельство о праве собственности, договор передачи, договор социального найма, договор найма, договор мены, договор дарения, договор купли-продажи, договор пожизненного содержания, договор строительства, свидетельство о праве на наследство), права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости. Предоставляются на жилое помещение, в котором зарегистрирована семья заявителя;
6) копию поквартирной карты или выписку из домовой (поквартирной) книги с архивными данными с предыдущего места жительства семьи заявителя;
          7) документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту жительства или месту пребывания (выписку из домовой (поквартирной) книги или поквартирную карту либо иной документ, содержащий сведения о гражданах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту жительства или месту пребывания в жилом помещении), представляются в срок не позднее одного месяца с даты выдачи (запрашивается Администрацией  Большеигнатовского муниципального района по каналам межведомственного взаимодействия в случае, если документы не представлены заявителем). В случае непредставления указанных документов заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия лиц, зарегистрированных совместно с заявителем по месту жительства или месту пребывания в жилом помещении, либо их законных представителей, на обработку персональных данных указанных лиц;
          8) копия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя с одновременным предъявлением подлинника.
[bookmark: sub_195]19. В случае внесения изменений в связи с заключением/расторжением брака и с переменой фамилии, имени, отчества:
1) заявление на имя Главы Большеигнатовского муниципального района по форме согласно приложению 6 к настоящему Регламенту;
2) копии паспортов гражданина-заявителя и членов его семьи с одновременным предъявлением подлинников указанных документов;
3) копии документов о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении (расторжении) брака) с одновременным предъявлением подлинников указанных документов;
          4) документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту жительства или месту пребывания (выписку из домовой (поквартирной) книги или поквартирную карту либо иной документ, содержащий сведения о гражданах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту жительства или месту пребывания в жилом помещении), представляются в срок не позднее одного месяца с даты выдачи (запрашивается Администрацией Большеигнатовского муниципального района по каналам межведомственного взаимодействия в случае, если документы не представлены заявителем). В случае непредставления указанных документов заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия лиц, зарегистрированных совместно с заявителем по месту жительства или месту пребывания в жилом помещении, либо их законных представителей, на обработку персональных данных указанных лиц;
           5) копия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя с одновременным предъявлением подлинника.
[bookmark: sub_197]          20. Заявитель вправе отозвать заявление о внесении изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий). В этом случае он обращается с заявлением по форме согласно приложению 7 к настоящему Регламенту и паспортом.
21. Администрация в установленном порядке самостоятельно запрашивает в органе, осуществляющем регистрацию недвижимости, выписку (выписки) из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости на территории Российской Федерации на всех членов семьи.
Граждане вправе представить документы, указанные в данном пункте, самостоятельно.
[bookmark: sub_11001]22. В случае непредставления заявителем копий правоустанавливающих документов на занимаемые жилые помещения, сведения о правах на объекты недвижимого имущества из Единого государственного реестра недвижимости запрашиваются по каналам межведомственного взаимодействия.
[bookmark: sub_10211]23. Заявители вправе представлять документы,  необходимые для внесения изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий), как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном порядке органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, выдавшими соответствующий документ, либо нотариально.
[bookmark: sub_211]24. Представленные заявителем заявление и документы должны соответствовать следующим требованиям:
документы в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;
документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
[bookmark: sub_10221]25. Заявитель вправе по собственной инициативе представить дополнительные документы.
26. Специалист, ответственный за прием документов, не вправе 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 государственных и муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций;
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 и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
    27. При необходимости Администрация Большеигнатовского муниципального района самостоятельно запрашивает дополнительные сведения у органов государственной власти, органов местного самоуправления и других подведомственных им организациях.
[bookmark: sub_250]Подраздел 7. Основания для отказа в приеме документов,    необходимых для предоставления муниципальной услуги
28. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для               предоставления муниципальной услуги, являются:
       предоставление заявителем заявления и документов без удостоверения личности либо не уполномоченным лицом;
- предоставление заявителем заявления и документов, не соответствующих установленным требованиям (наличие исправлений, зачеркиваний, потертостей, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, ламинирование, отсутствие обратного адреса, подписи, печати).
29. О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист, ответственный за прием и регистрацию документов.
Подраздел 8. Основания для приостановления предоставлении муниципальной услуги
30. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
Подраздел 9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
31. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
 непредставление предусмотренных  настоящим Регламентом документов;
2) ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия решения о внесении изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий), если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий);
3) представление документов, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий);
4) неистечение предусмотренного статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации 5-летнего срока.
[bookmark: sub_10281]32. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным  настоящем Регламенте, не препятствует повторному обращению заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.
[bookmark: sub_1029]33. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_1027][bookmark: sub_263][bookmark: sub_1028]Подраздел 10. Размер платы за предоставление муниципальной услуги
34. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Подраздел 11.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении       результата   предоставлении муниципальной услуги
35. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении     результата   предоставлении муниципальной услуги не должен  превышать 15 минут.
Подраздел 12.  Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги
36. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут
Подраздел 13. Требования к помещениям, в которых предоставляется                           муниципальная услуга
37. При предоставлении муниципальной услуги прием заявителей                                    специалистами, ответственными за прием (выдачу) и регистрацию документов, осуществляется в порядке живой очереди в специально выделенных для этих целей помещениях и по предварительной записи.  .
38. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано местами для ожидания, информирования и приема заявителей, стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.
Помещение должно быть оборудовано по принципу доступности для                                инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
39. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и официальном сайте размещается следующая информация:
- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу и организаций, участвующих в ее предоставлении;
- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей;
- перечень документов, представляемых заявителями для получения                             муниципальной услуги;
- образец заявления.
Подраздел 14.   Порядок информирования о предоставлении муниципальной  услуги
40. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устно (лично в местах приема документов или по телефону) и письменно.
41. Устное информирование заявителя по телефону не превышает 10 минут и включает в себя информацию о наименовании уполномоченной организации,  фамилии, имени, отчестве и занимаемой должности специалиста, принявшего телефонный звонок, условиях предоставления муниципальной услуги и ответы по    существу поставленных заявителем вопросов.
42. При устном информировании заявителей специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Специалист     информирует заявителя о возможности получить консультацию в письменной форме.
43. Специалист не вправе осуществлять информирование получателя                           муниципальной услуги, выходящее за рамки информирования о стандартных                        процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.
44. Заявитель может получить всю необходимую информацию о порядке    предоставления услуги на официальном сайте Администрации Большеигнатовского муниципального района https://bignatovo.e-mordovia.ru/, и официальном сайте государственного автономного учреждения    Республики Мордовия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» http://www.mfc13.ru (далее - официальный сайт), а также на  Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://gosuslugi.e-mordovia.ru и на информационных стендах в местах приема документов.
45. Письменное информирование заявителя осуществляется посредством дачи письменного ответа на его обращение по существу поставленных вопросов. Ответы на письменные обращения подписываются заместителем Главы Большеигнатовского муниципального района по вопросам энергетики, строительства и жилищно-коммунального хозяйства. Срок рассмотрения письменных обращений составляет 30 дней со дня их регистрации.
46. При поступлении обращения в электронной форме от гражданина по вопросу предоставления муниципальной услуги на официальный сайт                                 Администрации Большеигнатовского муниципального района ответ в электронной форме по    существу поставленного      вопроса дается не позднее 30-ти дней со дня  регистрации обращения в автоматизированной системе электронного документооборота. Ответ направляется заявителю в электронной форме на указанный им адрес электронной почты. 
Подраздел 15.    Показатели доступности  и качества муниципальной услуги 
47. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- простота и ясность изложения информационных документов;
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
- доступность работы с заявителями;
- точность предоставления муниципальной услуги;
- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего                       предоставление муниципальной услуги;
- высокая культура обслуживания заявителей;
- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество обоснованных жалоб на решения органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
48. Качество предоставления муниципальной услуги подтверждается                              отсутствием жалоб со стороны заявителей и соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги, соблюдением стандарта предоставления муниципальной услуги, обеспечением защиты конфиденциальных сведений о заявителе.
49. Доступность для заявителей предоставления муниципальной услуги                    обеспечивается за счет возможности получения муниципальной услуги через                  Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, а также возможности  подачи заявления о предоставлении  муниципальной услуги в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг.
Подраздел 16.   Иные требования к  предоставлению муниципальной  услуги
50. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» для  подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги  и    получения необходимой информации, заявитель вправе обратиться непосредственно в Администрацию Большеигнатовского муниципального района (далее - Администрация)  или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее — МФЦ) при условии заключения соглашения о взаимодействии между государственным автономным учреждением Республики Мордовия «Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг» и Администрацией.
51. В   МФЦ  заявителю обеспечивается:
а) бесплатный доступ заявителей к федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
б) возможность оплаты государственных и муниципальных услуг;
в) получение информации посредством центра телефонного обслуживания, осуществляющего с помощью операторов или в автоматическом режиме прием и    обслуживание вызовов, поступающих в МФЦ;
г) возможность воспользоваться предварительной записью на подачу запроса о предоставлении муниципальной услуги;
д) предварительное уведомление заявителя о готовности результата                             предоставления муниципальной услуги. 
52. В электронной форме  муниципальная услуга предоставляются в порядке, предусмотренном настоящим регламентом, через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» при наличии технической возможности  подачи заявления.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Подраздел 1. Основные положения
53. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:
- прием и регистрация документов;
- формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
- рассмотрение документов и принятие решения ;
- выдача результата заявителю.
Подраздел 2. Прием и регистрация документов
[bookmark: sub_302]          54. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является обращение гражданина в адрес Главы Большеигнатовского муниципального района  с заявлением по форме согласно приложениям к настоящему Регламенту и документами, указанными в настоящем Регламенте.
55. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление и документы лично или через своего законного представителя в организации, указанные в приложении 1 к настоящему Регламенту, а также с использованием почтовой связи или в электронном виде через Портал.
56. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные по почте должны быть надлежащим образом заверены.
57. При личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность действий:
1) устанавливает личность заявителя (проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени);
2) проверяет, состоит ли заявитель на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) по городскому округу Саранск;
3) предоставляет заявителю бланк заявления;
4) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В случае представления заявителем не в полном объеме документов, предусмотренных  настоящим Регламентом, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, информирует заявителя о недостающих документах;
5) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист, ответственный за прием и регистрацию, возвращает оригиналы документов заявителю, на копиях проставляет отметку "сверено с оригиналом" с указанием должности, фамилии, инициалов);
6) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям настоящего Регламента.
7) по окончании регистрационных действий специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам; сообщает заявителю о номерах телефонов ответственных лиц, у которых заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии ее предоставления.
В случае представления документов через МФЦ расписка выдается указанным МФЦ;
8) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, сканирует заявление и прилагаемые к нему документы, и вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.
[bookmark: sub_1047]58. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов.
[bookmark: sub_10484]59. Органы и организации, выдавшие документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.
60. После регистрации заявления и документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение одного рабочего дня передает заявление и документы на рассмотрение для принятия решения в Жилищную комиссию.
[bookmark: sub_10503]61. Специалист организации, уполномоченной Администрацией для направления межведомственных запросов, осуществляет направление в течение одного рабочего дня межведомственных запросов, в орган, осуществляющий регистрацию недвижимости.
[bookmark: sub_501]62. В случае не поступления или поступления не в полном объеме в течение 10 рабочих дней документов, запрашиваемых по каналам межведомственного взаимодействия,  специалист организации, уполномоченной Администрацией для направления межведомственных запросов, в течение одного рабочего дня повторно истребует их в органе по регистрации недвижимости.
Подраздел 3.  Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
         63. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов к специалисту, ответственного за подготовку и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
        64. Подготовка и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями статей 7.1, 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ.
       65. Если заявитель не представил документы, указанные в пункте  14 настоящего  регламента по собственной инициативе, то специалист, ответственный за подготовку и направление межведомственных запросов, запрашивает их самостоятельно, путем направления межведомственного запроса по каналам СМЭВ либо на бумажном носителе.
       66. Межведомственные запросы подготавливаются и направляются в течение 1-го рабочего дня с даты регистрации заявления.
       В межведомственном запросе указываются:
       1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;
         2) наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;
        3) наименование государственной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;
       4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
       5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления государственной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами, как необходимые для представления таких документов и (или) информации;
       6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;
       7) дата направления межведомственного запроса;
       8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и  направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;
       9) информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
      67. При предоставлении муниципальной услуги Администрация осуществляет взаимодействие с организациями, имеющими сведения, необходимые для подготовки в установленном порядке документов для предоставления муниципальной услуги.
       68. Запрос готовится в электронном виде, подписывается электронной подписью и направляется по каналам межведомственного взаимодействия либо на бумажном носителе подписывается руководителем и направляется по почте в соответствующий орган.
       69. Непредставление (несвоевременное представление) ответа на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю государственной услуги.
       70. Результатом выполнения административной процедуры является получение ответов на межведомственные запросы.
Подраздел 4. Рассмотрение  документов и принятие решения
71. Юридическим фактом для начала административного действия является поступление заявления и документов в Жилищную комиссию.
72. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 21 (двадцати одного) рабочего дня проводит проверку сведений, содержащихся в заявлении и прилагаемых к нему документах.
[bookmark: sub_531]73. В случае возникновения каких-либо вопросов проверка данных, имеющихся в выписках из домовых книг, правоустанавливающих документах на жилое помещение (договор социального найма, свидетельство о государственной регистрации права собственности), может производиться специалистом опросом по телефону работников предприятий, осуществляющих коммунальное обслуживание жилищного фонда Большеигнатовского муниципального района, выдавших выписки и указанные документы.
[bookmark: sub_341][bookmark: sub_532]         74. По результатам проверки и рассмотрения представленных документов специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовится проект постановления Администрации. 
          75. Постановлением Администрации принимается решение о внесении изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий).
76. После подписания и регистрации постановления Администрации в течение 3 (трех) рабочих дней в адрес заявителя направляется уведомление, содержащее информацию о внесенных изменениях в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий), с обязательной ссылкой на номер и дату постановления Администрации.
[bookmark: sub_10571]77. Документы, предоставленные заявителем для рассмотрения вопроса о внесении изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий), и уведомление о принятом решении подшиваются к учетному делу заявителя.
Специалистами  вносятся соответствующие изменения в электронную базу данных о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий).
 В случае выявления по результатам проверки и рассмотрения представленных документов специалистом отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, наличия одного или нескольких оснований, предусмотренных пунктом 31 настоящего Регламента, специалистом готовится проект постановления Администрации.
78. Постановлением Администрации принимается решение об отказе во внесении изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий).
[bookmark: sub_1060]79. После подписания и регистрации постановления Администрации в течение 3 (трех) рабочих дней в адрес заявителя направляется письменное уведомление.
80. К уведомлению об отказе во внесении изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий), прилагаются копия постановления Администрации и выписка из приложения к постановлению.
[bookmark: sub_1054]Подраздел 5. Выдача результата заявителю
[bookmark: sub_1061]81. Результат услуги выдается при предъявлении документа, удостоверяющего личность; доверенным лицам - при предъявлении доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством, и документа, удостоверяющего личность.
82. Если заявитель не выразил желания получить результат услуги на руки, то уведомление направляется ему почтовым отправлением по указанному в заявлении адресу.
83. В случае представления заявления о внесении изменений через МФЦ, документ, подтверждающий принятие соответствующего решения, направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.
84. Заявитель уведомляется специалистом, ответственным за выдачу результата услуги, по телефону, электронной почте о готовности результата предоставления услуги в течение трёх рабочих дней после его получения.
[bookmark: sub_1063]          85. В случае, если специалист, ответственный за выдачу результата услуги, не смог дозвониться до заявителя либо заявитель не указал контактный телефон, заявителю на указанный им почтовый адрес или адрес электронной почты в течение трех рабочих дней с момента получения результата услуги от Администрации отправляется простым почтовым отправлением письмо, подтверждающее готовность результата услуги.
[bookmark: sub_1064]86. В случае, если заявителем в заявлении указан способ получения результата услуги по почте, то результат услуги в течение 3 (трех) рабочих дней после его подписания отправляется заявителю на указанный им почтовый адрес простым почтовым отправлением.
[bookmark: sub_1065]87. В случае обнаружения ошибок, опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об их устранении. Заявление после регистрации в течение суток непосредственно передается исполнителю. Специалист Жилищной комиссии в установленном порядке устраняет допущенные ошибки и опечатки в срок не позднее 5 (пяти) рабочих дней. Исправленный документ выдается в порядке, установленном настоящим Регламентом.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением настоящего административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения государственной услуги
88. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляется заместителем Главы Большеигнатовского муниципального района по вопросам энергетики, строительства и жилищно-коммунального хозяйства.
89. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей социальных выплат, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан.
90. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц). Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Главой Большеигнатовского муниципального района.
91. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки, письма), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
92. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию  индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной  услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении специалистами требований настоящего  регламента, законов и иных нормативных правовых актов.
Подраздел 2. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), применяемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
93. Специалисты, осуществляющие прием, подготовку и выдачу документов, несут  ответственность за нарушение порядка и сроков, предусмотренных настоящим регламентом, а также разглашение    сведений (информации), составляющих служебную тайну или предназначенных для ограниченного пользования, в соответствии с законодательством Российской     Федерации.
94. Несоблюдение требований настоящего регламента специалистами влечет наложение на них дисциплинарных взысканий в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
95. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении  муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления  муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника  МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для   предоставления государственной или муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено                              нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;
отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в  соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие)   которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;
затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия,  муниципальными  правовыми актами;
отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа,                                 предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,                             предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие)      которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам                               предоставления государственной или муниципальной услуги;
приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами      Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие)   которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих                   государственных или муниципальных услуг в полном объеме;
требование у заявителя при предоставлении государственной или                                   муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или)                              недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем   решений и действий (бездействия) МФЦ, работника  МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме.
Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования
96. Жалоба в Администрацию подается в письменной или в электронной форме. Жалоба может быть подана непосредственно в Администрацию или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг,  а также направлена по почте или через официальный сайт и Единый портал   государственных и муниципальных услуг (функций), на личном приеме должностными лицами Администрации, а также через федеральную информационную систему досудебного (внесудебного) обжалования.
97. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия                        (бездействие) Администрации и ее должностных лиц устанавливаются муниципальными правовыми актами.
98. Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,                             должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте                          жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по  которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях)                                 Администрации;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
99. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению                      должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа     Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее    регистрации.
100. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме: отмены принятого решения; исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах; возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики   Мордовия, муниципальными правовыми актами;
отказывает в удовлетворении жалобы.
101. Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из вышеуказанных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
102. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим    муниципальную услугу, МФЦ в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
103. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
104. В случае установления при рассмотрении жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	105. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения,                                осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в                         судебном порядке.


Приложение 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий »

Сведения
о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах организаций, осуществляющих функции приема документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги
	Наименование организации, осуществляющей функции приема документов и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги
	Адрес
	Контактные номера телефонов
	График работы
	Адрес Интернет-сайта (страницы), адрес электронной почты

	Администрация
Большеигнатовского муниципального
района Республики
Мордовия
	431670,
Республика
Мордовия,
с. Большое
Игнатово,
ул.
Советская,
д.40

	приемной
Главы
Большеигнатовского
муниципального
района:
(83442) 2-12-44.
Отдел градостроительства, архитектуры и ЖКХ:
8(83442) 2-13-34
	График
работы:
понедельник –
пятница 8.3 до
16.45
обед с 13 до
14.00,
выходной -
суббота,
воскресенье

	https://bignatovo.e-
mordovia.ru
Адреса
электронной
почты: ignadm@inbox.ru.
otdel.arkh@yandex.ru


	ГАУ РМ «МФЦ»
Филиал по
Большеигнатовскому
муниципальному
району

	Республика
Мордовия,
Большеигнатовски
й район, с. Большое
Игнатово,
ул. Советская, д.32
	8 (83442) 2-
10-39

	Понедельник-
пятница с 8.3
– 17.3 ч.,

	https :// bignatovo . e -
mordovia . ru / conten
t / view /3424 ,
bignmfc@bigna
tovo.e-
mordovia.ru


	
	
	
	
	



Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий »


                                          Главе Большеигнатовского муниципального района
                                          _______________________________
                                             (наименование организации)
                                          _______________________________
                                            (Ф. И. О. полностью, почтовый
                                          _______________________________
                                               адрес, паспорт, адрес
                                          _______________________________
                                            электронной почты, телефон)
                                          _______________________________
                                            (номер свидетельства для ИП)

заявление.

    Прошу внести в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий), следующие изменения:
включить в состав моей семьи - __________________________________________
                                    (родство, Ф.И.О., дата рождения)
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
Состав семьи ______________ человек(а).
Дата  постановки  на  учет  нуждающихся  в  жилых  помещениях  (улучшении
жилищных условий) ______________________________________________________.
"  " _____________ 20__ г.               Подпись   ______________________

Подпись лица, принявшего заявление с приложением документов______________

Получение результата муниципальной услуги:
┌─┐           ┌─┐
└─┘ по почте; └─┘ на руки

На обработку и  распространение  своих персональных данных при сохранении
их    конфиденциальности     в     соответствии   с   Федеральным законом
от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"
     согласны.  Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных
мне и членам моей семьи известен.
     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ _____________ ___________________
                    фамилия и инициалы      подпись    фамилия и инициалы
                 несовершеннолетнего лица         законного представителя
     Согласие  на  обработку  персональных  данных несовершеннолетних лиц
подписывают их законные представители.
     Совместно  проживающие  с  моей  семьей граждане, зарегистрированные
совместно со мной и членами моей семьи по месту жительства по адресу: ___
____________________________*:

	N
	Ф. И. О. заявителя(ей)
	Родственные отношения (при наличии)
	Паспортные данные (серия, номер, когда и кем выдан)

	1
	
	
	

	2
	
	
	



     На   обработку  и  распространение  своих  персональных  данных  при сохранении  их конфиденциальности в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006  N 152-ФЗ  "О  персональных  данных"  согласны. Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных нам известен.
     Подписи  совместно  проживающих  с  семьей  заявителя граждан, в том числе        законных      представителей    несовершеннолетних    детей, зарегистрированных  совместно  с  семьей заявителя по месту жительства по
адресу: ___________________________

     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ _____________ ___________________
                    фамилия и инициалы      подпись    фамилия и инициалы

 Приложение 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий »

                                      Главе Большеигнатовского муниципального района
                                    __________________________________
                                   гр._______________________________
                                       ______________________________
                                   (фамилия, имя, отчество полностью)
                                       проживающего(ей) по адресу:
                                    __________________________________
                                    __________________________________
                                  тел. _____________________________
                                e-mail____________________________

заявление.

     Прошу внести в сведения о гражданах, состоящих на учете  нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий), следующие изменения:
исключить из состава моей семьи - _______________________________________
                                      (родство, Ф.И.О., дата рождения)
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
Состав семьи ________________ человек(а).
Дата  постановки  на  учет  нуждающихся  в  жилых  помещениях  (улучшении
жилищных условий) ______________________________________________________.

"  " _____________ 20__ г.               Подпись   ______________________

Подпись лица, принявшего заявление с приложением документов______________

Получение результата муниципальной услуги:
┌─┐           ┌─┐
└─┘ по почте; └─┘ на руки

На обработку и  распространение  своих персональных данных при сохранении
их    конфиденциальности     в     соответствии   с   Федеральным законом
от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"
     согласны.  Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных
мне и членам моей семьи известен.
     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ _____________ ___________________
                    фамилия и инициалы      подпись    фамилия и инициалы
                 несовершеннолетнего лица         законного представителя
     Согласие  на  обработку  персональных  данных несовершеннолетних лиц
подписывают их законные представители.
     Совместно  проживающие  с  моей  семьей граждане, зарегистрированные
совместно со мной и членами моей семьи по месту жительства по адресу: ___
____________________________*:

	N
	Ф. И. О. заявителя(ей)
	Родственные отношения (при наличии)
	Паспортные данные (серия, номер, когда и кем выдан)

	1
	
	
	

	2
	
	
	



     На   обработку  и  распространение  своих  персональных  данных  при сохранении  их конфиденциальности в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006  N 152-ФЗ  "О  персональных  данных"  согласны. Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных нам известен.
     Подписи  совместно  проживающих  с  семьей  заявителя граждан, в том числе        законных      представителей    несовершеннолетних    детей, зарегистрированных  совместно  с  семьей заявителя по месту жительства по
адресу: ___________________________

     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ _____________ ___________________
                    фамилия и инициалы      подпись    фамилия и инициалы

 Приложение 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий »

                                      Главе Большеигнатовского муниципального района
                                   _______________________________
                                  гр._______________________________
                                    __________________________________
                                  (фамилия, имя, отчество полностью)
                                    проживающего(ей) по адресу:
                                   __________________________________
                                   __________________________________
                                  тел. _____________________________
                                  e-mail____________________________

заявление.

     Прошу внести в сведения о гражданах, состоящих на учете  нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий), следующие изменения:
исключить меня - ________________________________________________________
                                 (Ф.И.О., дата рождения)
из состава семьи - ______________________________________________________
                                 (Ф.И.О., дата рождения)
и из списков граждан, нуждающихся в жилых помещениях (улучшении  жилищных условий),  снять  с  учета  нуждающихся  в  жилых  помещениях  (улучшении жилищных условий) по личному заявлению.

"  " _____________ 20__ г.               Подпись   ______________________

Подпись лица, принявшего заявление с приложением документов______________

Получение результата муниципальной услуги:
┌─┐           ┌─┐
└─┘ по почте; └─┘ на руки

На обработку и  распространение  своих персональных данных при сохранении
их    конфиденциальности     в     соответствии   с   Федеральным законом
от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"
     СОГЛАСЕН(НА) ______________________________________________________
                                  (подпись, Ф.И.О.)
Приложение 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий »

                                     Главе Большеигнатовского муниципального района
                                    __________________________________
                                   гр._______________________________
                                    __________________________________
                                  (фамилия, имя, отчество полностью)
                                   проживающего(ей) по адресу:
                                   __________________________________
                                   __________________________________
                                    тел. _____________________________
                                   e-mail____________________________

заявление.

     Прошу внести изменения в сведения о  гражданах, состоящих  на  учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий), в  связи  со сменой постоянного места жительства
_________________________________________________________________________
            (моей семьи, моего супруга (супруги), ребенка, детей)
с адреса: _______________________________________________________________
и регистрацией по месту жительства по адресу:_____________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
Состав семьи ________________ человек(а).
Дата  постановки  на  учет  нуждающихся  в  жилых  помещениях  (улучшении
жилищных условий) ______________________________________________________.

"  " _____________ 20__ г.               Подпись   ______________________

Подпись лица, принявшего заявление с приложением документов______________

Получение результата муниципальной услуги:
┌─┐           ┌─┐
└─┘ по почте; └─┘ на руки

На обработку и  распространение  своих персональных данных при сохранении
их    конфиденциальности     в     соответствии   с   Федеральным законом
от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"
      согласны.  Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных
мне и членам моей семьи известен.
     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ _____________ ___________________
                    фамилия и инициалы      подпись    фамилия и инициалы
                 несовершеннолетнего лица         законного представителя
     Согласие  на  обработку  персональных  данных несовершеннолетних лиц
подписывают их законные представители.
     Совместно  проживающие  с  моей  семьей граждане, зарегистрированные
совместно со мной и членами моей семьи по месту жительства по адресу: ___
____________________________*:

	N
	Ф. И. О. заявителя(ей)
	Родственные отношения (при наличии)
	Паспортные данные (серия, номер, когда и кем выдан)

	1
	
	
	

	2
	
	
	



     На   обработку  и  распространение  своих  персональных  данных  при сохранении  их конфиденциальности в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006  N 152-ФЗ  "О  персональных  данных"  согласны. Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных нам известен.
     Подписи  совместно  проживающих  с  семьей  заявителя граждан, в том числе        законных      представителей    несовершеннолетних    детей, зарегистрированных  совместно  с  семьей заявителя по месту жительства по
адресу: ___________________________

     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ _____________ ___________________
                    фамилия и инициалы      подпись    фамилия и инициалы
  
	Приложение 6
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий »

                                     Главе Большеигнатовского муниципального района
                                    __________________________________
                                   гр._______________________________
                                    __________________________________
                                    (фамилия, имя, отчество полностью)
                                    проживающего(ей) по адресу:
                                   __________________________________
                                   __________________________________
                                   тел. _____________________________
                                   e-mail____________________________

заявление.

     Прошу внести изменения в сведения о гражданах,  состоящих  на  учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий),  в  связи  с
_________________________________________________________________________
(расторжением брака с Ф.И.О., заключением брака с Ф.И.О., сменой фамилии,
_________________________________________________________________________
                          переменой имени)
Состав семьи _________ человек(а).

Дата  постановки  на  учет  нуждающихся  в  жилых  помещениях  (улучшении
жилищных условий) ______________________________________________________.

"  " _____________ 20__ г.               Подпись   ______________________

Подпись лица, принявшего заявление с приложением документов______________

Получение результата муниципальной услуги:
┌─┐           ┌─┐
└─┘ по почте; └─┘ на руки

На обработку и  распространение  своих персональных данных при сохранении
их    конфиденциальности     в     соответствии   с   Федеральным законом
от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"
      согласны.  Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных
мне и членам моей семьи известен.
     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ _____________ ___________________
                    фамилия и инициалы      подпись    фамилия и инициалы
                 несовершеннолетнего лица         законного представителя
     Согласие  на  обработку  персональных  данных несовершеннолетних лиц
подписывают их законные представители.
     Совместно  проживающие  с  моей  семьей граждане, зарегистрированные
совместно со мной и членами моей семьи по месту жительства по адресу: ___
____________________________*:

	N
	Ф. И. О. заявителя(ей)
	Родственные отношения (при наличии)
	Паспортные данные (серия, номер, когда и кем выдан)

	1
	
	
	

	2
	
	
	



     На   обработку  и  распространение  своих  персональных  данных  при сохранении  их конфиденциальности в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006  N 152-ФЗ  "О  персональных  данных"  согласны. Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных нам известен.
     Подписи  совместно  проживающих  с  семьей  заявителя граждан, в том числе        законных      представителей    несовершеннолетних    детей, зарегистрированных  совместно  с  семьей заявителя по месту жительства по
адресу: ___________________________

     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ _____________ ___________________
                    фамилия и инициалы      подпись    фамилия и инициалы

  Приложение 7
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий »

                                     Главе Большеигнатовского муниципального района
                                    __________________________________
                                    гр._______________________________
                                       _______________________________
                                    (фамилия, имя, отчество полностью)
                                       проживающего(ей) по адресу:
                                    __________________________________
                                       ___________________________
                                    тел. _____________________________
                                   e-mail____________________________
заявление

     Прошу внести в сведения о гражданах, состоящих на учете  нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий), следующие изменения:
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
Состав семьи _________ человек(а).

Дата  постановки  на  учет  нуждающихся  в  жилых  помещениях  (улучшении
жилищных условий) ______________________________________________________.

"  " _____________ 20__ г.               Подпись   ______________________

Подпись лица, принявшего заявление с приложением документов______________

Получение результата муниципальной услуги:
┌─┐           ┌─┐
└─┘ по почте; └─┘ на руки

На обработку и  распространение  своих персональных данных при сохранении
их    конфиденциальности     в     соответствии   с   Федеральным законом
от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"
     согласны.  Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных
мне и членам моей семьи известен.
     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ _____________ ___________________
                    фамилия и инициалы      подпись    фамилия и инициалы
                 несовершеннолетнего лица         законного представителя
     Согласие  на  обработку  персональных  данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.
     Совместно  проживающие  с  моей  семьей граждане, зарегистрированные совместно со мной и членами моей семьи по месту жительства по адресу: ___
____________________________*:

	N
	Ф. И. О. заявителя(ей)
	Родственные отношения (при наличии)
	Паспортные данные (серия, номер, когда и кем выдан)

	1
	
	
	

	2
	
	
	



     На   обработку  и  распространение  своих  персональных  данных  при
сохранении  их конфиденциальности в соответствии с Федеральным законом от
27.07.2006  N 152-ФЗ  "О  персональных  данных"  согласны. Порядок отзыва
согласия на обработку персональных данных нам известен.
     Подписи  совместно  проживающих  с  семьей  заявителя граждан, в том
числе        законных      представителей    несовершеннолетних    детей,
зарегистрированных  совместно  с  семьей заявителя по месту жительства по
адресу: ___________________________

     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ _____________ ___________________
                    фамилия и инициалы      подпись    фамилия и инициалы

Приложение 8
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий »

                                     Главе Большеигнатовского муниципального района
                                    __________________________________
                                   гр._______________________________
                                    __________________________________
                                    (фамилия, имя, отчество полностью)
                                       проживающего(ей) по адресу:
                                    __________________________________
                                    __________________________________
                                   тел. _____________________________
                                  e-mail____________________________
заявление.
     Прошу оставить без рассмотрения заявление за рег. N ________________
от _________________________ о внесении изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся  в  жилых  помещениях  (улучшении жилищных условий.

"  " _____________ 20__ г.               Подпись   ______________________

На обработку и  распространение  своих персональных данных при сохранении их    конфиденциальности     в     соответствии   с   Федеральным законом от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"
     СОГЛАСЕН(НА) ______________________________________________________
                                  (подпись, Ф.И.О.)

Приложение 9
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в сведения о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий »

Форма жалобы
на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые)
в ходе предоставления муниципальной услуги

                                   Главе Большеигнатовского муниципального района
                                   __________________________________
                                   гр._________________________
                                   __________________________________
                                   (фамилия, имя, отчество полностью)
                                     проживающего(ей) по адресу:
                                   __________________________________
                                   __________________________________
                                тел. _____________________________
ЖАЛОБА
НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)
_________________________________________________________________________
    (наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)
существо жалобы:
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия), указать основания,
по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием)
со ссылками на пункты настоящего Регламента)
____________________                __________________________________
(подпись получателя                      (фамилия, имя, отчество
муниципальной услуги)                 получателя муниципальной услуги)

                                       "____" _______________ 20___ г.

[image: Описание: Описание: Описание: Герб Мордовии]
Администрация Большеигнатовского муниципального  района Республики Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 28.02. 2022 г.                                                                                                            № 124
с. Большое Игнатово

Об утверждении Административного регламента Администрации  Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, подтверждающей, что гражданин состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях(улучшении жилищных условий) либо состоял на данном учете на дату заключения договора о приобретении жилья (получения разрешения на строительство жилья)»

1.               В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 июля 2021 г. N 1228 "Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   Администрация Большеигнатовского муниципального района постановляет:
1.Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации  Большеигнатовского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, подтверждающей, что гражданин состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях(улучшении жилищных условий) либо состоял на данном учете на дату заключения договора о приобретении жилья (получения разрешения на строительство жилья)».
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы    Большеигнатовского муниципального района по вопросам энергетики, строительства и жилищно-коммунального хозяйства – Левщанова А.М.
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава Большеигнатовского
муниципального района                                                                Т.Н.Полозова

Утвержденный
постановлением Администрации Большеигнатовского муниципального района
«Об утверждении Административного регламента Администрации  Большеигнатовского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, подтверждающей, что гражданин состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях(улучшении жилищных условий) либо состоял на данном учете на дату заключения договора о приобретении жилья (получения разрешения на строительство жилья)» от 28.02.2022 г. № 124

1. Административный регламент
Администрации  Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации, подтверждающей, что гражданин состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) либо состоял на данном учете на дату заключения договора о приобретении жилья (получения разрешения на строительство жилья)"

1. Раздел 1. Общие положения
1. Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, подтверждающей, что гражданин состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) либо состоял на данном учете на дату заключения договора о приобретении жилья (получения разрешения на строительство жилья)"» (далее - регламент) разработан в  целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги.
2. Регламент определяет сроки, последовательность действий                                                 (административных процедур) предоставления муниципальной услуги, порядок  обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
3. Настоящий Регламент регулирует порядок предоставления информации, подтверждающей, что гражданин состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) либо состоял на данном учете на дату заключения договора о приобретении жилья (получения разрешения на строительство жилья).
1. Подраздел 2. Круг заявителей
4. Заявителями (далее - заявитель) являются граждане Российской Федерации, которые состоят на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) в Администрации  Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия либо состояли на данном учете на дату заключения договора о приобретении жилья (получения разрешения на строительство жилья).
5. Представлять интересы заявителя вправе:
законный представитель (опекун, попечитель), имеющий следующие документы:
- паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;
- документ, подтверждающий право законного представителя выступать от имени заявителя;
доверенное лицо, имеющее следующие документы:
- паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;
- доверенность, оформленную в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, подтверждающую наличие у представителя прав действовать от лица заявителя и определяющую условия и границы реализации права на получение муниципальной услуги.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1. Подраздел 1. Наименование муниципальной  услуги
4. Административный регламент Администрации   Большеигнатовского муниципального района  предоставления муниципальной услуги «Предоставление информации, подтверждающей, что гражданин состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) либо состоял на данном учете на дату заключения договора о приобретении жилья (получения разрешения на строительство жилья - (далее - муниципальная услуга). 
1. Подраздел 2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
5. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия  (далее - Администрация) жилищной комиссией Администрации Большеигнатовского муниципального района (далее-Жилищная комиссия).  
6. При предоставлении муниципальной услуги функции приема документов, необходимых для предоставления услуги, и выдачи результата предоставления муниципальной услуги, от лица Администрации вправе выполнять иная, уполномоченная Администрацией, привлекаемая организация.
7. Сведения о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах          организаций, осуществляющих функции приема документов и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги, указаны в приложение 1 к настоящему  регламенту.
1. Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги
8. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- справка, подтверждающая, что гражданин состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) либо состоял на данном учете на дату заключения договора о приобретении жилья (получения разрешения на строительство жилья);
- уведомление об отказе в предоставлении информации, подтверждающей, что гражданин состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) либо состоял на данном учете на дату заключения договора о приобретении жилья (получения разрешения на строительство жилья).
Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги
         9. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и всех необходимых документов.
10. В случае представления заявителем документов через многофункциональный центр срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи многофункциональным центром таких документов в Администрацию Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия.
1. Подраздел 5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), а также информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений (действий) должностных лиц, задействованных в процессе предоставления муниципальной услуги,  размещаются на официальном сайте Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия в разделах нормативные акты и административная реформа (https://bignatovo.e-mordovia.ru/ ) и на  Едином портале  государственных и муниципальных услуг (https://www.gosuslugi.ru/). 
12. Размещение данной информации обеспечивается   специалистом  Жилищной комиссии Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия.
1. Подраздел 6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
13. Для получения муниципальной услуги заявитель лично (через своего представителя, уполномоченного им на основании доверенности) или через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия, почтовую связь либо через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, представляет следующие документы:
1) заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему регламенту на имя Главы Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия, в котором указываются сведения о переводимом помещении, а также:
2) копии паспортов гражданина-заявителя и членов его семьи;
3) копии документов о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельства о рождении детей, свидетельство о заключении (расторжении) брака, решение об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи нанимателя);
4) справку органа или организации по государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации о наличии (отсутствии) зарегистрированного до декабря 1998 года права собственности на объекты недвижимого имущества, выданную гражданину-заявителю и членам его семьи (представляется на граждан, родившихся до 1 декабря 1998 года, в порядке, предусмотренном пунктом 14  настоящего Регламента);
5) документы, содержащие сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту жительства или месту пребывания (выписку из домовой (поквартирной) книги или поквартирную карту либо иной документ, содержащий сведения о гражданах, зарегистрированных совместно с заявителем по месту жительства или месту пребывания в жилом помещении) (запрашивается Администрацией Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия по каналам межведомственного взаимодействия в случае, если документы не представлены заявителем). В случае непредставления указанных документов заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия лиц, зарегистрированных совместно с заявителем по месту жительства или месту пребывания в жилом помещении, либо их законных представителей, на обработку персональных данных указанных лиц;
6) копии правоустанавливающих документов на занимаемые жилые помещения (свидетельство о праве собственности, договор передачи, договор социального найма, договор найма, договор мены, договор дарения, договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство), права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;
7) копии паспорта представителя заявителя и документа, удостоверяющего его соответствующие полномочия;
8) выписку (выписки) из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости на территории Российской Федерации на всех членов семьи (запрашивается Администрацией Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия по каналам межведомственного взаимодействия в случае, если документы не представлены заявителем). Граждане вправе представить указанные документы самостоятельно (представляются в срок не позднее одного месяца с даты их выдачи);
9) копии документов, подтверждающих регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета каждого члена семьи, с одновременным предъявлением подлинников указанных документов (запрашивается Администрацией  Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия по каналам межведомственного взаимодействия в случае, если документы не представлены заявителем).
Документы, предусмотренные в подпунктах 2, 3, 6, 7 пункта 13 настоящего Регламента, предоставляются с одновременным предъявлением подлинников указанных документов.
Заявители вправе представлять документы, предусмотренные в подпунктах 4 и 6 пункта 13 настоящего Регламента как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном порядке органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, выдавшими соответствующий документ, либо нотариально (не позднее одного месяца с даты их заверения).
14. Представленные заявителем заявление и документы, предусмотренные пунктом 13 настоящего Регламента, должны соответствовать следующим требованиям:
документы в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют подписи сторон или должностных лиц;
документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
15. Справка, указанная в подпункте 4 пункта 13, предоставляется в случае её отсутствия в материалах учетного дела гражданина в Жилищной комиссии. О необходимости предоставления указанной справки заявитель может уточнить у специалистов Жилищной комиссии. Контактные телефоны, сведения о месте нахождения и графике приема специалистов Жилищной комиссии указаны в приложении 1 к настоящему Регламенту.
Заявитель может представить документы с заявлением без указанной справки, в таком случае, при отсутствии данной справки в материалах учетного дела гражданина в Жилищной комиссии, он должен быть письменно проинформирован о необходимости ее представления.
 Органы и организации, выдавшие документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.
16. Специалист, осуществляющий прием и регистрацию документов, не вправе требовать от заявителя:
	представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
	представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органов власти и иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, участвующих в предоставлении предусмотренной муниципальной услуги;
	осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
	представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
	а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
	б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, и не включенных в представленный ранее комплект  документов;
	в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
	г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) муниципального служащего, работника многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
	предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
1. Подраздел 7. Основания для отказа в приеме документов,    необходимых для    предоставления муниципальной услуги

17. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для               предоставления муниципальной услуги, являются:
-  предоставление заявителем заявления и документов без удостоверения личности либо не уполномоченным лицом;
- предоставление заявителем заявления и документов, не соответствующих требованиям, указанным в пункте 14 настоящего Регламента.
 О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист, ответственный за прием и регистрацию документов.
1. Подраздел 8. Основания для приостановления предоставлении муниципальной услуги
18. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
Подраздел 9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
19. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги                             являются:
1) непредставление документов, предусмотренных пунктом 13 настоящего Регламента;
1.1) ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия решения о предоставлении справки, подтверждающей, что гражданин состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий), если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе;
2) несоответствие заявителя требованиям, установленным в пункте 4 настоящего Регламента;
3) представление документов, заверенных ненадлежащим образом;
4) заявитель не состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий);
5) заявитель не состоял на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) на дату заключения договора о приобретении жилья (получения разрешения на строительство жилья);
6) заявитель не являлся нуждающимся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) на дату заключения договора о приобретении жилья (получения разрешения на строительство жилья).
20. Отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пунктах 17, 19 настоящего Регламента, не препятствует повторному обращению заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.
21. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
1. Подраздел 10. Размер платы за предоставление муниципальной услуги
[bookmark: p_107]22. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
1. Подраздел 11.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении       результата   
1. предоставлении муниципальной услуги
23. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата   предоставлении муниципальной услуги не должен  превышать 15 минут.
1. Подраздел 12.  Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги
1. 24. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.
1. Подраздел 13. Требования к помещениям, в которых предоставляется                             муниципальная услуга
25. При предоставлении муниципальной услуги прием заявителей                                    специалистами, ответственными за прием (выдачу) и регистрацию документов,  осуществляется в порядке электронной очереди в специально выделенных для этих целей помещениях. Очередность определяется при обращении заявителя к киоску электронной очереди. Выдача талонов заявителям для подачи заявления о     предоставлении услуги осуществляется исходя из принципа: один талон на получение одной услуги.
26.  Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано местами для ожидания, информирования и приема заявителей, стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.
Помещение должно быть оборудовано по принципу доступности для                                инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
27. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и официальном сайте размещается следующая информация:
- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу и организаций, участвующих в ее предоставлении;
- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей;
- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде;
- перечень документов, представляемых заявителями для получения                             муниципальной услуги;
- образец заявления.
Подраздел 14.   Порядок информирования о предоставлении муниципальной  услуги
28. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устно (лично в местах приема документов или по телефону) и письменно.
29. Устное информирование заявителя по телефону не превышает 10 минут и включает в себя информацию о наименовании уполномоченной организации, фамилии, имени, отчестве и занимаемой должности специалиста, принявшего телефонный звонок, условиях предоставления муниципальной услуги и ответы по    существу поставленных заявителем вопросов.
30.  При устном информировании заявителей специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Специалист     информирует заявителя о возможности получить консультацию в письменной форме.
31. Специалист не вправе осуществлять информирование получателя                           муниципальной услуги, выходящее за рамки информирования о стандартных                        процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.
32. Заявитель может получить всю необходимую информацию о порядке    предоставления услуги на официальном сайте Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия, и официальном сайте государственного автономного учреждения    Республики Мордовия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» http://www.mfc13.ru (далее - официальный сайт), а также на  Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://gosuslugi.e-mordovia.ru и на информационных стендах в местах приема документов.
33. Письменное информирование заявителя осуществляется посредством дачи письменного ответа на его обращение по существу поставленных вопросов. Ответы на письменные обращения подписываются Главой Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия Срок рассмотрения письменных обращений составляет 30 дней со дня их регистрации.
34. При поступлении обращения в электронной форме от гражданина по вопросу предоставления муниципальной услуги на официальный сайт                                 Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия ответ в электронной форме по    существу поставленного      вопроса дается не позднее 30-ти дней со дня  регистрации обращения в автоматизированной системе электронного документооборота. Ответ направляется заявителю в электронной форме на указанный им адрес электронной почты. 
1. Подраздел 15.    Показатели доступности  и качества муниципальной услуги 
35. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- простота и ясность изложения информационных документов;
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
- доступность работы с заявителями;
- точность предоставления муниципальной услуги;
- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего                       предоставление муниципальной услуги;
- высокая культура обслуживания заявителей;
- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество обоснованных жалоб на решения органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
36. Качество предоставления муниципальной услуги подтверждается                              отсутствием жалоб со стороны заявителей и соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги, соблюдением стандарта предоставления муниципальной услуги, обеспечением защиты конфиденциальных сведений о заявителе.
37. Доступность для заявителей предоставления муниципальной услуги                    обеспечивается за счет возможности получения муниципальной услуги через                  Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, а также возможности подачи заявления о предоставлении  муниципальной услуги в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг.
Подраздел 16.   Иные требования к  предоставлению муниципальной  услуги
38. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» для  подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и    получения необходимой информации, заявитель вправе обратиться непосредственно в Администрацию Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия (далее - Администрация)  или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) при условии заключения соглашения о взаимодействии между государственным автономным учреждением Республики Мордовия «Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг» и Администрацией.
       39. В   МФЦ  заявителю обеспечивается:
а) бесплатный доступ заявителей к федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
          б) возможность оплаты государственных и муниципальных услуг;
          в) получение информации посредством центра телефонного обслуживания, осуществляющего с помощью операторов или в автоматическом режиме прием и    обслуживание вызовов, поступающих в МФЦ;
          г) возможность воспользоваться предварительной записью на подачу запроса о предоставлении муниципальной услуги;
          д) предварительное уведомление заявителя о готовности результата                             предоставления муниципальной услуги. 
      40. В электронной форме  муниципальная услуга предоставляются в порядке, предусмотренном настоящим регламентом,  через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» при наличии технической возможности  подачи заявления.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Подраздел 1. Основные положения
     41. Предоставление муниципальной услуги включает следующие                                 административные действия:
          - прием и регистрация заявления и документов;
          - формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
          - рассмотрение заявления и документов и принятие решения;
          - выдача результата заявителю.

Подраздел 2. Прием и регистрация заявления и документов
       42. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала                                              административного действия, является обращение гражданина в адрес Главы                   Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия с заявлением по форме согласно   приложению 2 и документами, указанными в пункте 13 настоящего регламента.
       43. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление и документы лично или через своего законного представителя по адресам, указанным в приложении 1 к настоящему регламенту, а также с использованием почтовой связи или в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия.
        44. В случае если заявление и документы представлены посредством почтовой связи или представлены заявителем лично через многофункциональный центр, расписка в получении заявления и документа направляется   специалистом Жилищной комиссии   Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия по указанному в заявлении почтовому адресу в течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения такого заявления и документов.
         45. В случае если заявление и документы представлены в форме электронных документов,    специалист Жилищной комиссии    Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия   направляет заявителю сообщения о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения заявления и документов, а также перечня наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема.
          46. Сообщение о получении заявления и документов направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя в Портале государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия.
         47. Сообщение о получении заявления и документов направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.
           48. При личном обращении заявителя за представлением муниципальной услуги специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность действий:
1) устанавливает личность заявителя (проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени);
2) предоставляет заявителю бланк заявления;
3) проверяет наличие всех документов, указанных в пунктах 13 настоящего регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист, ответственный за прием и регистрацию, возвращает оригиналы документов заявителю, на копиях проставляет отметку "сверено с оригиналом" с указанием должности, фамилии, инициалов);
5) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно: документы в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;
тексты документов написаны разборчиво;
фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес места жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
6) по окончании регистрационных действий специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения, а также сообщает заявителю о дате и месте получения результата муниципальной услуги, номерах телефонов, ответственных лиц, у которых заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии ее предоставления, а в случае представления документов через многофункциональный центр расписка выдается указанным многофункциональным центром;
7) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, сканирует заявление и прилагаемые к нему документы и вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.
         49. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов.
         50. После регистрации заявления и документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1-го рабочего дня передает заявление и документы на рассмотрение для принятия решения в Жилищную комиссию Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия.
         51. В случае установления в представленных документах оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 20 настоящего регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, объясняет заявителю или его законному представителю  содержание  выявленных недостатков  и причины, послужившие основанием для принятия решения в отказе в принятии документов. По желанию заявителя специалист, ответственный за прием и регистрацию документов,  в течении 1-го рабочего дня оформляет и выдает на руки заявителю письмо с  мотивированным отказом в приеме документов. 
         52. В случае подачи заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ, МФЦ обеспечивает их передачу в Администрацию, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацию, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления пакета документов. При этом датой подачи заявителем заявления и документов является дата поступления пакета документов в Администрацию. 
         53. Подача документов в электронном виде осуществляется посредством заполнения в федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» интерактивной формы заявления и прикрепления к нему сканированных копий документов, заверенных квалифицированной электронной подписью.
         54. Факт подачи заявления в электронной форме фиксируется в «Личном кабинете заявителя» федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Подраздел 3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
         55. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых к нему документов к специалисту, ответственного за подготовку и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
        56. Подготовка и направление межведомственных запросов осуществляется в соответствии с требованиями статей 7.1, 7.2 Федерального закона № 210-ФЗ.
         57. Если заявитель не представил документы, указанные в пункте 13 настоящего  регламента по собственной инициативе, то специалист, ответственный за подготовку и направление межведомственных запросов, запрашивает их самостоятельно, путем направления межведомственного запроса по каналам СМЭВ либо на бумажном носителе.
         58. Межведомственные запросы подготавливаются и направляются в течение 1-го рабочего дня с даты регистрации заявления.
         В межведомственном запросе указываются:
   1) наименование органа или организации, направляющих межведомственный запрос;
        2)  наименование органа или организации, в адрес которых направляется межведомственный запрос;
        3) наименование государственной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также, если имеется, номер (идентификатор) такой услуги в реестре государственных услуг или реестре муниципальных услуг;
       4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
       5) сведения, необходимые для представления документа и (или) информации, установленные административным регламентом предоставления государственной услуги, а также сведения, предусмотренные нормативными правовыми актами, как необходимые для представления таких документов и (или) информации;
        6) контактная информация для направления ответа на межведомственный запрос;
       7) дата направления межведомственного запроса;
       8) фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи;
       9) информация о факте получения согласия, предусмотренного частью 5 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
        59. В рамках межведомственного электронного взаимодействия запрашивается:
        1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;
       2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения);
       3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение.
         60. Запрос готовится в электронном виде, подписывается электронной подписью и направляется по каналам межведомственного взаимодействия либо на бумажном носителе подписывается руководителем и направляется по почте в соответствующий орган.
         61. Непредставление (несвоевременное представление) ответа на межведомственные запросы не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю государственной услуги.
         62. Результатом выполнения административной процедуры является получение ответов на межведомственные запросы.

Подраздел 4. Рассмотрение заявления и документов и принятие решения
         63.   Специалист  Жилищной комиссии Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия в течение 25 дней со дня получение заявления и прилагаемых к нему документов.
            В случае отсутствия справки, указанной в подпункте 4 пункта 13 настоящего Регламента, в учетном деле гражданина и непредставления указанной справки заявителем, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение трех рабочих дней письменно информирует заявителя о необходимости ее представления.
В случае непредставления заявителем запрашиваемой справки в течение 20 календарных дней с момента направления письменного уведомления принимается решение об отказе в предоставлении справки, подтверждающей, что гражданин состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий).
          64. В случае возникновения каких-либо вопросов проверка данных, имеющихся в выписках из домовых книг, правоустанавливающих документах на жилое помещение (договор социального найма, свидетельство о государственной регистрации права собственности), может производиться специалистом опросом по телефону работников предприятий, осуществляющих коммунальное обслуживание жилищного фонда,  выдавших выписки, или путем направления запросов в органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
         65. По результатам проверки и рассмотрения представленных документов принимается одно из следующих решений:
   - предоставление справки, подтверждающей, что гражданин состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) либо состоял на данном учете на дату заключения договора о приобретении жилья (получения разрешения на строительство жилья);
    - мотивированный отказ в предоставлении справки, подтверждающей, что гражданин состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) либо состоял на данном учете на дату заключения договора о приобретении жилья (получения разрешения на строительство жилья).
        66. Результатом Административной процедуры является подписанная Главой  Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия и заверенная печатью справка, подтверждающая, что гражданин состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) (приложение 4 к настоящему Регламенту) либо состоял на данном учете на дату заключения договора о приобретении жилья (получения разрешения на строительство жилья) (приложение 7 к настоящему Регламенту) с указанием даты принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) и количества членов семьи заявителя либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается Главой  Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия.

Подраздел 5. Выдача результата заявителю
         67. Результат услуги выдается при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенным лицам - при предъявлении доверенности, оформленной в соответствии с гражданским законодательством.
Если заявитель не выразил желания получить результат услуги на руки, то уведомление в течение трех рабочих дней после его подписания направляется ему простым почтовым отправлением по указанному в заявлении адресу.
        68. Заявитель уведомляется специалистом, ответственным за выдачу результата услуги, по телефону о готовности результата предоставления услуги в течение 3 рабочих дней после его получения.
        69. В случае, если специалист, ответственный за выдачу результата услуги, не смог дозвониться до заявителя либо заявитель не указал контактный телефон, заявителю на указанный им почтовый адрес или адрес электронной почты в течение трех рабочих дней с момента получения результата услуги от Администрации отправляется простым почтовым отправлением письмо, подтверждающее готовность результата услуги.
        70. В случае обнаружения ошибок, опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об их устранении. Заявление после регистрации в течение одного рабочего дня непосредственно передается исполнителю. Специалист  Жилищной комиссии Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия в установленном порядке устраняет допущенные ошибки и опечатки в срок не позднее 5 (пяти) рабочих дней. Исправленный документ выдается в порядке, установленном настоящим Регламентом.
          71. При наличии в заявлении указания о выдаче результата услуги через многофункциональный центр ответственный  Жилищной комиссии Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия обеспечивает передачу документа в многофункциональный центр для выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем истечения срока поступления заявления.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением настоящего административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения государственной услуги
[bookmark: sub_10602]         72. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляется заместителем Главы   Большеигнатовского муниципального района по вопросам энергетики, строительства и ЖКХ.
[bookmark: sub_106211][bookmark: sub_1060211][bookmark: sub_104812][bookmark: sub_10621][bookmark: sub_1062122]        73. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей социальных выплат, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан.
[bookmark: sub_10621221][bookmark: sub_106212][bookmark: sub_1062111]        74. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц). Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается   Главой Большеигнатовского муниципального района     Республики Мордовия.
[bookmark: sub_1063211][bookmark: sub_1062121][bookmark: sub_10621223][bookmark: sub_10632]        75. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки, письма), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
        76. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию  индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной  услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении специалистами требований настоящего  регламента, законов и иных нормативных правовых актов.
Подраздел 2. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), применяемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
         77. Специалисты, осуществляющие прием, подготовку и выдачу документов, несут  ответственность за нарушение порядка и сроков, предусмотренных настоящим регламентом, а также разглашение    сведений (информации), составляющих служебную тайну или предназначенных для ограниченного пользования, в соответствии с законодательством Российской     Федерации.
[bookmark: sub_40014][bookmark: sub_400112][bookmark: sub_40013][bookmark: sub_400111][bookmark: sub_40012][bookmark: sub_4001][bookmark: sub_4002][bookmark: sub_40011][bookmark: sub_10631]         78. Несоблюдение требований настоящего регламента специалистами влечет наложение на них дисциплинарных взысканий в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
         79. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении  муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления  муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника  МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;
требование у заявителя документов или информации либо осуществления  действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для   предоставления государственной или муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено   нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;
отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в   соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие)   которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих  государственных или муниципальных услуг в полном объеме;
затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия,  муниципальными       правовыми актами;
отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа,                                 предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,                             предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие)      которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам   предоставления государственной или муниципальной услуги;
приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами      Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие)   которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;
требование у заявителя при предоставлении государственной или  муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или)  недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме  документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем   решений и действий (бездействия) МФЦ, работника  МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме.

Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования
[bookmark: sub_1068]        80. Жалоба в Администрацию подается в письменной или в электронной форме. Жалоба может быть подана непосредственно в Администрацию или в  многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг,  а также направлена по почте или через официальный сайт и Единый портал   государственных и муниципальных услуг (функций), на личном приеме должностными лицами Администрации, а также через федеральную информационную систему досудебного (внесудебного) обжалования.
[bookmark: sub_10691][bookmark: sub_1069]         81. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия                        (бездействие) Администрации и ее должностных лиц устанавливаются муниципальными правовыми актами.
        82. Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,   должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте     жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте  нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по  которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях)                                 Администрации;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: sub_1071]        83. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению  должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа     Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее    регистрации.
[bookmark: sub_10721][bookmark: sub_1072]          84. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме: отмены принятого решения;исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах; возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики   Мордовия, муниципальными правовыми актами;
отказывает в удовлетворении жалобы.
[bookmark: sub_1073]         85. Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из вышеуказанных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим    муниципальную услугу, МФЦ в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе                      заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
[bookmark: sub_1074]         86. В случае установления при рассмотрении жалобы признаков состава                           административного правонарушения или преступления, должностное лицо,                             наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	87. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения,                                осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в  судебном порядке.

Приложение 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации, подтверждающей, что гражданин состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) либо состоял на данном учете на дату заключения договора о приобретении жилья (получения разрешения на строительство жилья)"

Сведения
о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах организаций, осуществляющих функции приема документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги

	Наименование организации, осуществляющей функции приема документов и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги
	Адрес
	Контактные номера телефонов
	График работы
	Адрес Интернет-сайта (страницы), адрес электронной почты

	Администрация
Большеигнатовског
о муниципального
района Республики
Мордовия

	431670,
Республика
Мордовия,
с. Большое
Игнатово,
ул.
Советская,
д.40

	приемной
Главы
Большеигнатовского
муниципального
района:
(83442) 2-12-44.
Отдел градостроительства, архитектуры и ЖКХ:
8(83442) 2-13-34
	График
работы:
понедельник –
пятница 8.3 до
16.45
обед с 13 до
14.00,
выходной -
суббота,
воскресенье

	https://bignatovo.e-
mordovia.ru
Адреса
электронной
почты: ignadm@inbox.ru.
otdel.arkh@yandex.ru


	ГАУ РМ «МФЦ»
Филиал по
Большеигнатовскому
муниципальному
району

	Республика
Мордовия,
Большеигнатовски
й район, с. Большое
Игнатово,
ул. Советская, д.32
	8 (83442) 2-
10-39

	Понедельник-
пятница с 8.3
– 17.3 ч.,

	https :// bignatovo . e -
mordovia . ru / conten
t / view /3424 ,
bignmfc@bigna
tovo.e-
mordovia.ru


	
	
	
	
	



Приложение 2
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации, подтверждающей, что гражданин состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) либо состоял на данном учете на дату заключения договора о приобретении жилья (получения разрешения на строительство жилья)"

                                 Главе Большеигнатовского
 муниципального района 
Республики Мордовия

                                 ________________________________________
                                        гр. ____________________________________
                                           _____________________________________
                                        проживающего (ей) по адресу: ___________
                                          ______________________________________
                                        тел. ___________________________________
                                        e-mail _________________________________                                 

Заявление
     Прошу предоставить информацию, подтверждающую, что моя семья состоит на учете  граждан,  нуждающихся  в  жилых помещениях (улучшении  жилищных условий).
"___" ________________ 20 ___ г. ________________ _______________________
          (дата)                     (подпись)     (расшифровка подписи)
       Справка  органа  или организации по государственному техническому учету    и   (или)  технической  инвентаризации  о  наличии  (отсутствии) зарегистрированного  до  декабря 1998 года права собственности на объекты недвижимого  имущества  мною  не  представлена.  В случае её отсутствия в материалах  учетного  дела в Жилищном управлении прошу проинформировать о
необходимости  представления  данной  справки  меня  письменно,  направив письмо
      по почте
      выдать на руки
Получение результата муниципальной услуги:
      по почте
      на руки
На обработку и распространение своих персональных  данных при  сохранении
их   конфиденциальности   в   соответствии   с   Федеральным законом   от
27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"
    согласны.  Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных
мне и членам моей семьи известен.
     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ _____________ ___________________
                    фамилия и инициалы      подпись    фамилия и инициалы
                 несовершеннолетнего лица         законного представителя
     Согласие  на  обработку  персональных  данных несовершеннолетних лиц
подписывают их законные представители.
     Совместно  проживающие  с  моей  семьей граждане, зарегистрированные
совместно со мной и членами моей семьи по месту жительства по адресу: ___
____________________________ *:
	N
	Ф. И. О. заявителя(ей)
	Родственные отношения (при наличии)
	Паспортные данные (серия, номер, когда и кем выдан)

	1
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 



     На   обработку  и  распространение  своих  персональных  данных  при сохранении  их конфиденциальности в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006  N 152-ФЗ  "О  персональных  данных"  согласны. Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных нам известен.
     Подписи  совместно  проживающих  с  семьей  заявителя граждан, в том числе        законных      представителей    несовершеннолетних    детей, зарегистрированных  совместно  с  семьей заявителя по месту жительства по адресу: ___________________________
     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ ________________________
                          подпись           фамилия и инициалы
     Согласен (на) ____________________ _____________ ___________________
                    фамилия и инициалы      подпись    фамилия и инициалы
     * заполняется    при    непредставлении    заявителем    документов,
предусмотренных подпунктом 5 пункта 19 Административного регламента.
                       Приложение 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации, подтверждающей, что гражданин состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) либо состоял на данном учете на дату заключения договора о приобретении жилья (получения разрешения на строительство жилья)"


                                                                              Главе Большеигнатовского
 муниципального района 
Республики Мордовия
                                 ________________________________________
                                        гр. ____________________________________
                                           _____________________________________
                                        проживающего (ей) по адресу: ___________
                                          ______________________________________
                                        тел. ___________________________________
                                  e-mail _________________________________         

Заявление
    Прошу предоставить информацию, подтверждающую, что моя семья состояла на учете  граждан,  нуждающихся  в  жилых  помещениях (улучшении жилищных условий), на дату заключения договора  о  приобретении  жилья  (получения разрешения на строительство жилья)
________________________________________________________________________
                           (ненужное зачеркнуть)
"___" ________________ 20 ___ г. ________________ _______________________
          (дата)                     (подпись)     (расшифровка подписи)
Получение результата муниципальной услуги:
      по почте
      на руки
На обработку и распространение своих персональных  данных при  сохранении их  конфиденциальности   в   соответствии   с   Федеральным законом   от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" согласен ____________________
              (подпись)
Приложение 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации, подтверждающей, что гражданин состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) либо состоял на данном учете на дату заключения договора о приобретении жилья (получения разрешения на строительство жилья)"

Примерная форма
справки, подтверждающей, что гражданин состоит
на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий).
    

 Республика Мордовия
     Администрация городского
          округа Саранск                          По месту требования
       ЖИЛИЩНОЕ УПРАВЛЕНИЕ
    "__" _______________ г.
         N ____________
                                  

СПРАВКА
     Дана гр. ____________________, проживающему по адресу: ____________
________________________________________________________________________,
в том, что он с составом семьи___________________________________________
человек (а)  состоит на учете  граждан,  нуждающихся  в жилых  помещениях
(улучшении жилищных условий), с _______________.
Начальник (заместитель начальника)
Жилищного управления
Администрации городского округа Саранск _____________ ___________________
                                          (подпись)         (Ф.И.О.)

Приложение 5
 к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги "Предоставление информации, подтверждающей, что гражданин состоит на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий) либо состоял на данном учете на дату заключения договора о приобретении жилья (получения разрешения на строительство жилья)"

      Примерная форма справки, подтверждающей, что гражданин состоял
   на учете нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий)
  на дату заключения договора о приобретении жилья (получения разрешения
                        на строительство жилья).
        Республика Мордовия
     Администрация городского
          округа Саранск                          По месту требования
       ЖИЛИЩНОЕ УПРАВЛЕНИЕ
    "__" _______________ г.
         N ____________
                               СПРАВКА
      Дана гр. _________________, проживающему по адресу: _______________
________________________________________________________________________,
в том, что он с составом семьи_____________человек (а) на дату заключения
договора о приобретении жилья (получения разрешения на строительство жилья)
- ________, состоял на учете  граждан,  нуждающихся  в  жилых  помещениях
(улучшении жилищных условий), с _____________.
Начальник (заместитель начальника)
Жилищного управления
Администрации городского округа Саранск __________ ______________________
                                         (подпись)        (Ф.И.О.)
1. [image: Описание: Описание: Герб Мордовии]
1. Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия
1. 
1. ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 28.02.2022 г.                                                                                                         №125
1. 
1. с. Большое Игнатово
	
Об утверждении Административного регламента Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия предоставления муниципальной услуги «Включение молодых семей, признанных нуждающимися в жилых помещениях, в состав участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы "Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг" государственной программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации » 

	


1.      В соответствии постановлением  Правительства РФ от 20 июля 2021г. №1228  «Об утверждении 	Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые  акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации», Администрация Большеигнатовского муниципального постановляет:
1.       1.Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия предоставления муниципальной услуги «Включение молодых семей, признанных нуждающимися в жилых помещениях, в состав участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы "Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг" государственной программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации».
1.      2. Признать утратившим силу постановление Администрации Большеигнатовского муниципального района от 07.02.2020 года № 80 «Об утверждении Административного регламента Администрации Большеигнатовского  муниципального района Республики Мордовия по предоставлению муниципальной услуги  "Признание молодой семьи участницей мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы "Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг" государственной программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации."
1.      3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Большеигнатовского муниципального района по вопросам энергетики, строительства и жилищно-коммунального хозяйства Левщанова А.М.
1.     4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
1. 
1. Глава   Большеигнатовского
1. муниципального района                                                                      Т.Н.Полозова
 Утвержденный
постановлением Администрации
Большеигнатовского муниципального района
«Об утверждении Административного регламента 
Администрации Большеигнатовского муниципального района 
Республики Мордовия предоставления муниципальной услуги
 «Включение молодых семей, признанных нуждающимися в жилых
 помещениях, в состав участников мероприятия по обеспечению
 жильем молодых семей ведомственной целевой программы
 "Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении 
жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг" государственной
 программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и
 комфортным жильем и коммунальными услугами граждан 
Российской Федерации»
от 28.02.2022 г. № 125 

 Административный регламент
Администрации  Большеигнатовского муниципального района               предоставления муниципальной услуги «Включение молодых семей, признанных нуждающимися в жилых помещениях, в состав участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы "Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг" государственной программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»

Раздел 1. Общие положения
Подраздел 1. Предмет регулирования административного регламента
1. Административный регламент Администрации  Большеигнатовского муниципального района предоставления муниципальной услуги «Включение молодых семей, признанных нуждающимися в жилых помещениях, в состав участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы "Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг" государственной программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» (далее - регламент) разработан в  целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги.
2. Регламент определяет сроки, последовательность действий                                                 (административных процедур) предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Подраздел 2. Круг заявителей
[bookmark: p_3121][bookmark: entry_100431]       3.  Заявителем является молодая семья, в том числе молодая семья, имеющая одного и более детей, где один из супругов не является гражданином Российской Федерации, а также неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, и одного и более детей (далее - заявитель), соответствующая следующим условиям:
[bookmark: sub_42]- возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации решения о включении молодой семьи - участницы мероприятия ведомственной целевой программы в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет;
- молодая семья признана нуждающейся в жилом помещении в соответствии с пунктом 7 Правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы "Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг" государственной программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации", утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 года N 1050.
     - наличие у семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Подраздел 1. Наименование муниципальной  услуги
4. Муниципальная услуга Администрации Большеигнатовского муниципального района  «Включение молодых семей, признанных нуждающимися в жилых помещениях, в состав участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы "Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг" государственной программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации(далее - муниципальная услуга).
Подраздел 2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
5. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия  (далее – Администрация) жилищной комиссией Администрации Большеигнатовского муниципального района (далее- Жилищная комиссия).
6. При предоставлении муниципальной услуги функции приема документов, необходимых для предоставления услуги, и выдачи результата предоставления муниципальной услуги, от лица Администрации вправе выполнять иная, уполномоченная Администрацией, привлекаемая организация.
7. Сведения о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах          организаций, осуществляющих функции приема документов и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги, указаны в приложение 1 к настоящему  регламенту.
[bookmark: sub_1010]8. Социальная выплата используется:
          а) для оплаты цены договора купли-продажи жилого помещения (за исключением средств, когда оплата цены договора купли-продажи предусматривается в составе цены договора с уполномоченной организацией на приобретение жилого помещения на первичном рынке жилья);
б) для оплаты цены договора строительного подряда на строительство индивидуального жилого дома;
в) для осуществления последнего платежа в счет уплаты паевого взноса в полном размере, в случае если молодая семья или один из супругов в молодой семье является членом жилищного, жилищно-строительного, жилищного накопительного кооператива, после уплаты которого жилое помещение переходит в собственность этой молодой семьи;
          г) для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита, в том числе ипотечного, или жилищного займа (далее - жилищный кредит) на приобретение жилого помещения по договору купли-продажи или строительство жилого дома;
           д) для оплаты договора с уполномоченной организацией на приобретение в интересах молодой семьи жилого помещения на первичном рынке жилья, в том числе на оплату цены договора купли-продажи жилого помещения (в случаях, когда это предусмотрено договором) и (или) оплату услуг указанной организации;
           е) для погашения суммы основного долга (части суммы основного долга) и уплаты процентов по жилищным кредитам на приобретение жилого помещения или строительство жилого дома или по кредиту (займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита на приобретение жилого помещения или строительство жилого дома, за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по указанным жилищным кредитам или кредитам (займам) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита
         ж) для уплаты цены договора участия в долевом строительстве, который предусматривает в качестве объекта долевого строительства жилое помещение, содержащего одно из условий привлечения денежных средств участников долевого строительства, установленных пунктом 5 части 4 статьи 4 Федерального закона "Об участии в долевом строительстве многоквартирных домов и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации" (далее                                                                              - договор участия в долевом строительстве), или уплаты цены договора уступки участником долевого строительства прав требований по договору участия в долевом строительстве (далее - договор уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве);
         з) для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита на уплату цены договора участия в долевом строительстве, на уплату цены договора уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве;
          и) для погашения суммы основного долга (части суммы основного долга) и уплаты процентов по жилищному кредиту на уплату цены договора участия в долевом строительстве или на уплату цены договора уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве либо по кредиту (займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита на уплату цены договора участия в долевом строительстве или на уплату цены договора уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве (за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по указанным жилищным кредитам либо кредитам (займам) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита).
Подраздел 3. Результат предоставления муниципальной услуги 
9. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- признание молодых семей участниками мероприятия ведомственной целевой программы;
- отказ в признании молодых семей участниками мероприятия ведомственной целевой программы.
10. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается направлением заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа либо направлением заявителю уведомления о признании молодой семьи участницей мероприятия ведомственной целевой программы.
         11. Результат предоставления услуги по желанию заявителя выдается ему нарочно или направляется посредством почтовой связи в порядке, установленном подразделом 5 раздела 3 настоящего регламента.
12. Факт выдачи (отправления) заявителю результата предоставления  услуги, а также способ его получения регистрируется в автоматизированной системе электронного документооборота Администрации.
13. Срок хранения письменного уведомления, иных                             документов, послуживших основанием для принятия решения, - постоянно.
14. Срок хранения письма, иных документов, послуживших основанием для  принятия мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги - 5 лет.
Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги
15.  Срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 дней со дня регистрации заявления.
16. Срок передачи заявления с  пакетом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с МФЦ в Администрацию составляет 1 рабочий день. 

Подраздел 5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
17. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального      опубликования), а также информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений (действий) должностных лиц, задействованных в процессе предоставления муниципальной услуги,  размещаются на официальном сайте Администрации Большеигнатовского муниципального района в разделах Административная реформа  и нормативные акты (https://bignatovo.e-mordovia.ru) и на  Едином портале  государственных и муниципальных услуг (https://www.gosuslugi.ru/). 
18. Размещение данной информации обеспечивается специалистами  Жилищной комиссии.

Подраздел 6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
19. Для получения муниципальной услуги в соответствии с подпунктами "а" - "д" , "ж" и "з" пункта пункта 8 настоящего Регламента заявитель лично (через своего представителя на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом РФ), или через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия, или почтовую связь, представляет следующие документы:
а) заявление на имя Главы Большеигнатовского муниципального района по форме согласно приложению 2 к Регламенту;
б) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;
в) копии документов о составе семьи гражданина-заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака (на неполную семью не распространяется);
г) документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях;
д) документы, подтверждающие признание молодой семьи имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты;
копия государственного сертификата материнского (семейного) капитала.
е) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета каждого члена семьи.
20. Для участия в мероприятии ведомственной целевой программы в целях использования социальной выплаты в соответствии с подпунктами "е" и "и" пункта 8 настоящего Регламента заявитель предоставляет следующие документы:
а) заявление по форме согласно приложению N 2 к настоящему Регламенту;
б) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;
в) копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);
г) выписка (выписки) из Единого государственного реестра недвижимости о правах на жилое помещение (жилой дом), приобретенное (построенное) с использованием средств жилищного кредита, либо при незавершенном строительстве жилого дома договор строительного подряда или иные документы, подтверждающие расходы по строительству жилого дома (далее - документы на строительство), - в случае использования социальной выплаты в соответствии с подпунктом "е" пункта 8 настоящего Регламента;
д) копия договора участия в долевом строительстве (договора уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве) - в случае использования социальной выплаты в соответствии с подпунктом "и" пункта 8 настоящего Регламента;
е) копия договора жилищного кредита;
ж) копия договора кредита (займа) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита - в случае использования социальной выплаты для погашения суммы основного долга (части суммы основного долга) и уплаты процентов по кредиту (займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита;
з) документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилом помещении в соответствии с пунктом 7 Правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы "Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг" государственной программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации", утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 года N 1050, на день заключения договора жилищного кредита, указанного в подпункте "е" настоящего пункта;
и) справка кредитора (заимодавца) об оставшейся части суммы основного долга по жилищному кредиту или кредиту (займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита, для погашения которого используется социальная выплата, и сумме задолженности по выплате процентов за пользование соответствующим кредитом;
к) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета каждого члена семьи.
21. Специалист, ответственный за прием документов, не вправе 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 государственных и муниципальных услуг;
2) представление документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций;
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 и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в предоставленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
22. Заявитель вправе по собственной инициативе представить дополнительные документы.
23. Специалист, ответственный за прием документов, не вправе 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 государственных и муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные или муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций;
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 и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
    24. Представленные документы должны соответствовать следующим требованиям:
[bookmark: p_11911]	- документы должны поддаваться прочтению;
[bookmark: p_12011]	- в документах не должно быть приписок, неоговоренных исправлений, документы не должны быть исполнены карандашом, иметь повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;
[bookmark: p_12121]	- документы в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;
[bookmark: p_12321]	- документы, направляемые по почте, должны быть заверены в соответствии с требованиями законодательства.
25. При необходимости Администрация самостоятельно запрашивает дополнительные сведения у органов государственной власти, органов местного самоуправления и других подведомственных им организациям.
26. Межведомственный запрос формируется, регистрируется и направляется в форме электронного документа по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ).
[bookmark: 10040811]27. Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью в течение суток сервисов органа, в который направляется межведомственный запрос, по адресу, зарегистрированному в единой системе межведомственного электронного взаимодействия, либо неработоспособностью защищенной сети передачи данных, обеспечивающей доступ к электронным сервисам.
28. Органы и организации, выдавшие документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Подраздел 7. Основания для отказа в приеме документов,    необходимых для предоставления муниципальной услуги
29. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для               предоставления муниципальной услуги, являются:
1) предоставление заявителем заявления и документов без удостоверения    личности либо неуполномоченным лицом;
[bookmark: sub_10203]2) предоставление заявителем заявления и документов, не соответствующих требованиям (наличие исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их  содержание, отсутствие обратного адреса, подписи, печати).
О наличии оснований для отказа в приеме документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, устно информирует заявителя.

Подраздел 8. Основания для приостановления предоставлении муниципальной услуги
30. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
Подраздел 9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
31. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги                             являются: несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным пунктом 3 настоящего Регламента;
- непредставление или представление не в полном объеме документов, предусмотренных пунктами 19 и 20 настоящего Регламента;
- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;
[bookmark: sub_10215]- ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета, за исключением средств (части средств) материнского (семейного) капитала, а также мер государственной поддержки семей, имеющих детей, в части погашения обязательств по ипотечным жилищным кредитам, предусмотренных Федеральным законом "О мерах государственной поддержки семей, имеющих детей, в части погашения обязательств по ипотечным жилищным кредитам (займам) и о внесении изменений в статью 13.2 Федерального закона "Об актах гражданского состояния".
32. В течение 5 дней с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист Жилищной комиссии готовит письменное уведомление заявителю с указанием причин отказа за подписью заместителя Главы Большеигнатовского муниципального района по вопросам энергетики, строительства и жилищно-коммунального хозяйства. 
Повторное обращение с заявлением об участии в основном мероприятии допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных пунктом 29.
         33. В течение 30 дней после достижения хотя бы одним из супругов либо одним родителем в неполной семье возраста 36 лет специалист Жилищной комиссии готовит проект постановления об исключении молодой семьи из списка и/или состава участников подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей", основного мероприятия "Обеспечение жильем молодых семей" и мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы "Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг" государственной программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации".
[bookmark: sub_10232]34. После подписания и регистрации постановления Администрации  Большеигнатовского муниципального района об исключении молодой семьи из списка и/или состава участников подпрограммы, основного мероприятия "Обеспечение жильем молодых семей" и мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы "Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг" в течение пяти рабочих дней в адрес молодой семьи, исключенной из списка и/или состава участников данной подпрограммы, основного мероприятия и мероприятия ведомственной целевой программы направляется письменное уведомление.

Подраздел 10. Размер платы за предоставление муниципальной услуги
35. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Подраздел 11.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата  предоставлении муниципальной услуги
36. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  и при получении     результата   предоставлении муниципальной услуги не должен  превышать 15 минут.
Подраздел 12.  Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги
37. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.
Подраздел 13. Требования к помещениям, в которых предоставляется                             муниципальная услуга
38. При предоставлении муниципальной услуги прием заявителей                                    специалистами, ответственными за прием (выдачу) и регистрацию документов, осуществляется в порядке живой очереди в специально выделенных для этих целей помещениях и по предварительной записи.  
39. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано местами для ожидания, информирования и приема заявителей, стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.
Помещение должно быть оборудовано по принципу доступности для                                инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
40. На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги и официальном сайте размещается следующая информация:
- полное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу и организаций, участвующих в ее предоставлении;
- контактные телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование заявителей;
- перечень документов, представляемых заявителями для получения                             муниципальной услуги;
- образец заявления.
Подраздел 14.   Порядок информирования о предоставлении муниципальной  услуги
41. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, проводится в двух формах: устно (лично в местах приема документов или по телефону) и письменно.
42. Устное информирование заявителя по телефону не превышает 10 минут и включает в себя информацию о наименовании уполномоченной организации,  фамилии, имени, отчестве и занимаемой должности специалиста, принявшего телефонный звонок, условиях предоставления муниципальной услуги и ответы по    существу поставленных заявителем вопросов.
43. При устном информировании заявителей специалист должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Специалист     информирует заявителя о возможности получить консультацию в письменной форме.
44. Специалист не вправе осуществлять информирование получателя                           муниципальной услуги, выходящее за рамки информирования о стандартных                        процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.
45. Заявитель может получить всю необходимую информацию о порядке    предоставления услуги на официальном сайте Администрации Большеигнатовского муниципального   района, и официальном сайте государственного автономного учреждения    Республики Мордовия «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» http://www.mfc13.ru (далее - официальный сайт), а также на  Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://gosuslugi.e-mordovia.ru и на информационных стендах в местах приема документов.
46. Письменное информирование заявителя осуществляется посредством дачи письменного ответа на его обращение по существу поставленных вопросов. Ответы на письменные обращения подписываются заместителем Главы Большеигнатовского муниципального района по вопросам энергетики, строительства и жилищно-коммунального хозяйства. Срок рассмотрения письменных обращений составляет 30 дней со дня их регистрации.
47. При поступлении обращения в электронной форме от гражданина по вопросу предоставления муниципальной услуги на официальный сайт                                 Администрации Большеигнатовского муниципального района  ответ в электронной форме по    существу поставленного      вопроса дается не позднее 30-ти дней со дня  регистрации обращения в автоматизированной системе электронного документооборота. Ответ направляется заявителю в электронной форме на указанный им адрес электронной почты. 
Подраздел 15.    Показатели доступности  и качества муниципальной услуги 
48. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- простота и ясность изложения информационных документов;
- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги;
- доступность работы с заявителями;
- точность предоставления муниципальной услуги;
- профессиональная подготовка сотрудников органа, осуществляющего                       предоставление муниципальной услуги;
- высокая культура обслуживания заявителей;
- строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- количество обоснованных жалоб на решения органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
49. Качество предоставления муниципальной услуги подтверждается                              отсутствием жалоб со стороны заявителей и соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги, соблюдением стандарта предоставления муниципальной услуги, обеспечением защиты конфиденциальных сведений о заявителе.
50. Доступность для заявителей предоставления муниципальной услуги                    обеспечивается за счет возможности получения муниципальной услуги через                  Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, а также возможности  подачи заявления о предоставлении  муниципальной услуги в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг.
Подраздел 16.   Иные требования к  предоставлению муниципальной  услуги
51. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» для  подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и    получения необходимой информации, заявитель вправе обратиться непосредственно в Администрацию  Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия (далее - Администрация)  или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее — МФЦ) при условии заключения соглашения о взаимодействии между государственным автономным учреждением Республики Мордовия «Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг» и Администрацией.
52. В   МФЦ  заявителю обеспечивается:
а) бесплатный доступ заявителей к федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
б) возможность оплаты государственных и муниципальных услуг;
в) получение информации посредством центра телефонного обслуживания, осуществляющего с помощью операторов или в автоматическом режиме прием и    обслуживание вызовов, поступающих в МФЦ;
г) возможность воспользоваться предварительной записью на подачу запроса о предоставлении муниципальной услуги;
д) предварительное уведомление заявителя о готовности результата                             предоставления муниципальной услуги. 
53. В электронной форме  муниципальная услуга предоставляются в порядке, предусмотренном настоящим регламентом, через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» при наличии технической возможности  подачи заявления.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Подраздел 1. Основные положения
54. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:
- прием, регистрация документов;
- рассмотрение документов и принятие решения ;
- выдача результата заявителю.

[bookmark: sub_3203]Подраздел 2. Прием, регистрация документов
55. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административного действия, является обращение гражданина в адрес Главы   Большеигнатовского муниципального района  с заявлением по форме согласно приложению 2 и документами, указанными в пунктах 19 и 20 настоящего Регламента.
56. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе подать заявление и документы лично или через своего законного представителя в организации, указанные в приложении 1, а также с использованием почтовой связи или в электронном виде через Портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия.
[bookmark: sub_1039]57. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направленные по почте должны быть надлежащим образом заверены.
58. При личном обращении заявителя за представлением муниципальной услуги специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность действий:
1) устанавливает личность заявителя (проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени);
2) предоставляет заявителю бланк заявления;
3) проверяет наличие всех документов, указанных в пунктах 19 и 20 настоящего Регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист, ответственный за прием и регистрацию, возвращает оригиналы документов заявителю, на копиях проставляет отметку "сверено с оригиналом" с указанием должности, фамилии, инициалов);
5) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:
документы в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или должностных лиц;
тексты документов написаны разборчиво;
фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
В случае установления оснований, указанных в пункте 31 настоящего Регламента, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, объясняет заявителю или его законному представителю содержание и последствия выявленных недостатков в представленных документах.
6) по окончанию регистрационных действий специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, выдает заявителю расписку в получении документов, а также сообщает заявителю о дате и месте получения результата муниципальной услуги, номерах телефонов, ответственных лиц, у которых заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии ее предоставления;
7) специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, сканирует заявление и прилагаемые к нему документы и вносит запись о приеме документов в регистрационную карточку автоматизированной системы учета входящей и исходящей документации в соответствии с действующими правилами ведения учета документов.
59. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов.
60. После регистрации заявления и документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение рабочего дня следующего за регистрацией передает заявление и документы на рассмотрение для принятия решения начальнику Жилищного управления.
[bookmark: sub_10432]61. Органы и организации, выдавшие документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_3303]Подраздел 3. Рассмотрение документов и принятие решения
62. Юридическим фактом для начала административного действия является поступление заявления и документов в Жилищную комиссию.
[bookmark: sub_10453]63. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, проверяют наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 19, 20 Регламента, и сведения, содержащиеся в документах, в 7-дневный срок со дня подачи документов заявителями.
[bookmark: sub_10463]64. По результатам проверки и рассмотрения представленных документов специалистами Жилищной комиссии, ответственными за предоставление муниципальной услуги, готовится проект постановления Администрации Большеигнатовского муниципального района. 
65. Постановлением Администрации Большеигнатовского муниципального района принимается одно из следующих решений:
о признании молодых семей участниками мероприятия ведомственной целевой программы;
об отказе в признании молодых семей участниками мероприятия ведомственной целевой программы.
66. В случае обнаружения ошибок, опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением об их устранении. Заявление после регистрации в течение 1 рабочего дня непосредственно передается исполнителю. Специалист Администрации в установленном порядке устраняет допущенные ошибки и опечатки в срок не позднее 5 рабочих дней. Исправленный документ выдается в порядке, установленном Регламентом.

[bookmark: sub_3401]Подраздел 4. Выдача результата заявителю
67. Письменное уведомление о признании либо об отказе в признании молодых семей участниками мероприятия ведомственной целевой программы подписывается заместителем Главы Большеигнатовского муниципального района по вопросам энергетики, строительства и жилищно-коммунального хозяйства и направляется заявителю в 15-дневный срок со дня регистрации обращения.
       68. Результат предоставления муниципальной услуги (письменное уведомление о признании молодых семей участниками мероприятия ведомственной целевой программы либо письменное уведомление об отказе в признании молодых семей участниками мероприятия ведомственной целевой программы) выдается заявителю либо его уполномоченному представителю лично или направляется ему простым почтовым отправлением, если данные сведения указаны в заявлении.
          69. Документы, предоставленные заявителем по вопросу признания молодой семьи участниками мероприятия ведомственной целевой программы и уведомление о принятом решении формируется в учетное дело заявителя.
70. В случае принятия решения о признании молодых семей участниками мероприятия ведомственной целевой программы, специалистами Жилищной комиссии вносятся соответствующие изменения в электронную базу данных о гражданах, состоящих на учете нуждающихся в жилых помещениях.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента
Подраздел 1. Порядок и формы контроля за исполнением настоящего административного регламента, в том числе осуществление текущего контроля, проведение плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения государственной услуги
71. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, осуществляется заместителем Главы Большеигнатовского муниципального района по вопросам энергетики, строительства и жилищно-коммунального хозяйства. 
72. Контроль за полнотой и качеством предоставления  муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей социальных выплат, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан.
73. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заинтересованных лиц). Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается Главой Большеигнатовского муниципального района.
74. Результаты проверки оформляются в виде акта (справки, письма), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
75. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию  индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной  услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении специалистами требований настоящего  регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

Подраздел 2. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), применяемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
76. Специалисты, осуществляющие прием, подготовку и выдачу документов, несут  ответственность за нарушение порядка и сроков, предусмотренных настоящим регламентом, а также разглашение    сведений (информации), составляющих служебную тайну или предназначенных для ограниченного пользования, в соответствии с законодательством Российской     Федерации.
77. Несоблюдение требований настоящего регламента специалистами влечет наложение на них дисциплинарных взысканий в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)
Подраздел 1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
78. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
нарушение срока регистрации запроса о предоставлении  муниципальной услуги;
нарушение срока предоставления  муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника  МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для   предоставления государственной или муниципальной услуги;
отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено                              нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;
отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в  соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие)   которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;
затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Мордовия,  муниципальными  правовыми актами;
отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа,                                 предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,                             предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие)      которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме;
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам                               предоставления государственной или муниципальной услуги;
приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами      Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие)   которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих   государственных или муниципальных услуг в полном объеме;
требование у заявителя при предоставлении государственной или                                   муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или)                              недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем   решений и действий (бездействия) МФЦ, работника  МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме.

Подраздел 2. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования
79. Жалоба в Администрацию подается в письменной или в электронной форме. Жалоба может быть подана непосредственно в Администрацию или в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг,  а также направлена по почте или через официальный сайт и Единый портал   государственных и муниципальных услуг (функций), на личном приеме должностными лицами Администрации, а также через федеральную информационную систему досудебного (внесудебного) обжалования.
80. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия                        (бездействие) Администрации и ее должностных лиц устанавливаются муниципальными правовыми актами.
81. Жалоба должна содержать:
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,                             должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте                          жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по  которым должен быть направлен ответ заявителю;
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях)                                 Администрации;
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
82. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению                      должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа     Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее    регистрации.
83. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме: отмены принятого решения; исправления допущенных Администрацией опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах; возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики   Мордовия, муниципальными правовыми актами;
отказывает в удовлетворении жалобы.
84. Не позднее дня, следующего за днем принятия одного из вышеуказанных решений, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
85. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим    муниципальную услугу, МФЦ в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
86. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
87. В случае установления при рассмотрении жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
	88. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) и решения,                                осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в                         судебном порядке.

Приложение 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Включение молодых семей, признанных нуждающимися в жилых помещениях, в состав участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы "Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг" государственной программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»

Сведения
о месте нахождения, графике работы и контактных телефонах организаций, осуществляющих функции приема документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги
	Наименование организации, осуществляющей функции приема документов и выдачи результатов предоставления муниципальной услуги
	Адрес
	Контактные номера телефонов
	График работы
	Адрес Интернет-сайта (страницы), адрес электронной почты

	Администрация Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия
	431670,  Республика Мордовия,
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Приложение 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Включение молодых семей, признанных нуждающимися в жилых помещениях, в состав участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы "Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг" государственной программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»

                                    Главе  Большеигнатовского муниципального района                                                          
                                         ________________________________
                                         ________________________________
                                         проживающего (ей) ______________
                                         ________________________________
                                         телефон ________________________
                                         e-mail _________________________

заявление

     Прошу включить в состав участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы  "Оказание  государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем  и  оплате  жилищно-коммунальных услуг"  государственной  программы  Российской   Федерации   "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации" молодую семью в составе:
супруг _________________________________________________________________,
                         (Ф. И. О., дата рождения)
паспорт: серия ________ N ________, выданный ____________________________
_________________________________________________________________________
______________________________________________ "___" ___________ 20__ г.,
проживает по адресу: ____________________________________________________
________________________________________________________________________;
супруга ________________________________________________________________,
                             (Ф. И. О., дата рождения)
паспорт: серия ________ N ________, выданный ____________________________
_________________________________________________________________________
______________________________________________ "___" ___________ 20__ г.,
проживает по адресу: ____________________________________________________
________________________________________________________________________;
дети ___________________________________________________________________,
                          (Ф. И. О., дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)
_________________________________________________________________________
(ненужное вычеркнуть)
паспорт: серия ________ N ________, выданный ____________________________
_________________________________________________________________________
______________________________________________ "___" ___________ 20__ г.,
проживает по адресу: ____________________________________________________
________________________________________________________________________;
дети ___________________________________________________________________,
                          (Ф. И. О., дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)
_________________________________________________________________________
(ненужное вычеркнуть)
паспорт: серия ________ N ________, выданный ____________________________
_________________________________________________________________________
______________________________________________ "___" ___________ 20__ г.,
проживает по адресу: ____________________________________________________
________________________________________________________________________;
дети ___________________________________________________________________,
                         (Ф. И. О., дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)
_________________________________________________________________________
(ненужное вычеркнуть)
паспорт: серия ________ N ________, выданный ____________________________
_________________________________________________________________________
______________________________________________ "___" ___________ 20__ г.,
проживает по адресу: ____________________________________________________
________________________________________________________________________.
С условиями участия в мероприятии по   обеспечению жильем   молодых семей ведомственной целевой  программы   "Оказание   государственной  поддержки гражданам в  обеспечении   жильем и оплате   жилищно-коммунальных  услуг" государственной программы Российской Федерации  "Обеспечение  доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской  Федерации" ознакомлен (ознакомлены) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:
1) __________________________________________ ____________ ______________
     (Ф. И. О. совершеннолетнего члена семьи)    (дата)      (подпись)
2) __________________________________________ ____________ ______________
     (Ф. И. О. совершеннолетнего члена семьи)    (дата)      (подпись)
К заявлению прилагаются следующие документы:
1) _____________________________________________________________________;
          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2) _____________________________________________________________________;
          (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3) _____________________________________________________________________;
           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты
"___" ___________ 20__ г.
_________________________ __________________ ____________________________
    (должность лица,      (подпись, дата)      (расшифровка подписи)
  принявшего заявление)
Получение результата муниципальной услуги:

┌──┐             ┌──┐
│  │   по почте; │  │ на руки.
└──┘             └──┘
     Согласие на обработку и распространение  своих  персональных  данных
при сохранении их конфиденциальности в соответствии с Федеральным законом
от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".

Согласен _________________
             Подпись
     Согласие на обработку и распространение  своих  персональных  данных
при сохранении их конфиденциальности в соответствии с Федеральным законом
от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".
Согласна _________________
              подпись
[bookmark: sub_1500]Приложение 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Включение молодых семей, признанных нуждающимися в жилых помещениях, в состав участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы "Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг" государственной программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»

Форма
обращения на обжалование действий
(бездействий) и решений, осуществляемых (принятых)
в ходе предоставления муниципальной услуги

                                       Главе Большеигнатовского муниципального района
                                       __________________________________
                                       гр. ______________________________
                                       __________________________________
                                       проживающего по адресу: __________
                                       __________________________________
                                       тел. _____________________________
ЖАЛОБА
НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)
_________________________________________________________________________
    (наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

существо жалобы:
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
(краткое изложение обжалуемых действий (бездействия),  указать основания,
по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с действием (бездействием)
                    со ссылками на пункты регламента)
________________________      ___________________________________________
   (подпись заявителя)            (фамилия, имя, отчество заявителя)

                                          "___" ________________ 20___ г.



Вопрос: какая ответственность предусмотрена для граждан за пропаганду наркотиков в сети «Интернет»? (прокуратура Большеигнатовского района)

Следует отметить, что пропаганда и реклама наркотических средств на территории России запрещается сразу несколькими законами. В их числе:
- ст. 4 Закона РФ от 27.12.1991 г. № 2124-1 «О средствах массовой информации»;
- ст. 10 Федерального закона от 27.07. 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
-ст. 5 Федерального закона от 29.12.2010 г. № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»;
- ст. 46 Федерального закона от 08.01.1998 г. № 3-ФЗ «О наркотических средствах и психотропных веществах»;
- ст. 7 Федерального закона от 13.03.2006 г. № 38-ФЗ «О рекламе».
За нарушение норм указанных статей предусмотрена административная ответственность юридических или физических лиц по ст. 6.13 КоАП РФ. В частности, пропаганда наркотических средств, психотропных веществ или их прекурсоров, растений, содержащих наркотические средства, психотропные вещества или их прекурсоры, их частей, содержащих наркотические средства, психотропные вещества или их прекурсоры, либо новых потенциально опасных психоактивных веществ с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», образует состав административного правонарушения, предусмотренного ч. 2 ст. 6.13 КоАП РФ.
Совершение указанного правонарушения влечет наложение административного штрафа на граждан в размере от пяти тысяч до тридцати тысяч рублей.

[bookmark: _GoBack]Прокуратура Большеигнатовского района разъясняет: уголовная ответственность за терроризм
В соответствии с нормами Федерального закона «О противодействии терроризму» террористической признается не только деятельность, связанная с непосредственным совершением терактов, но и действия, направленные на пропаганду идей терроризма, распространение материалов или информации, призывающих к осуществлению террористической деятельности либо обосновывающих или оправдывающих необходимость ее осуществления.
Во исполнение указанной нормы в 2006 году Уголовный кодекс РФ дополнен ст. 205.2 УК РФ, предусматривающей ответственность за публичное оправдание или пропаганду терроризма, под которыми понимается публичное заявление о признании идеологии и практики терроризма правильными, нуждающимися в поддержке и подражании, а также распространение материалов или информации, направленных на формирование у людей идеологии терроризма, убежденности в ее привлекательности либо представления о допустимости осуществления террористической деятельности.
Наказание за данное преступление предусмотрено в виде лишения свободы на срок от 2 до 5 лет (ч. 1 ст. 205.2 УК РФ). За те же деяния, совершенные с использованием средств массовой информации, электронных или информационно-телекоммуникационных сетей, в том числе сети «Интернет», предусмотрено лишение свободы на срок от 5 до 7 лет (ч. 2 ст. 205. 2 УК РФ).
Даже простое размещение на личной странице в социальной сети фотографии террористического акта, либо лиц, совершающих акты терроризма с положительными комментариями к ним, образуют состав указанного преступления.

Прокуратурой Большеигнатовского района 
выявлены нарушения законодательства о безопасности в зимний период
Прокуратурой Большеигнатовского района Республики Мордовия проведена проверка исполнения законодательства о безопасности в зимний период.
На территории района управление многоквартирными домами осуществляет ООО «Возрождение плюс». В ходе проверки установлено, что в нарушение положений Жилищного кодекса Российской Федерации, а также Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда, управляющей компанией места придомовых территорий многоквартирных домов от снега не расчищаются, песчано-соляной смесью не обрабатываются, с кровли домов наледи и сосульки не удалены.
С целью устранения выявленных нарушений директору ООО «Возрождение плюс» внесено представление об устранении нарушений законодательства в сфере жилищно-коммунального хозяйства.
Кроме того, по постановлению прокурора района директор управляющей компании привлечена к административной ответственности по ч. 2 ст. 14.1.3 КоАП РФ (осуществление предпринимательской деятельности по управлению многоквартирными домами с нарушением лицензионных требований).
По результатам принятых мер прокурорского реагирования управляющей компанией проводится работа по очистке придомовых территорий от снежно-ледяных отложений и крыш от ледяных глыб и снега.
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