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	УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Шпаковского муниципального округа Ставропольского края

от 10 ноября 2021 г. № 1500


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Признание молодой семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий для 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»
I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание молодой семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий для 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» (далее соответственно - Регламент, муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий), порядок взаимодействия с заявителями и иными органами при предоставлении муниципальной услуги, разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги. 
Круг заявителей
2. Заявителем, имеющим право на получение муниципальной услуги, является один из совершеннолетних членов молодой семьи, возраст каждого из супругов в которой на день принятия решения о признании либо об отказе в признании молодой семьи семьей, нуждающейся в улучшении жилищных условий, для участия в мероприятии, не превышает 35 лет, в том числе молодая семья, имеющая одного ребенка и более, где один из супругов не является гражданином Российской Федерации (далее - РФ), а также неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя, являющегося гражданином РФ, и одного ребенка и более (далее - заявитель).

С заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством РФ порядке доверенности (далее - представитель заявителя), согласно приложению № 2 к настоящему Регламенту.
Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
3. Информация об органе, непосредственно предоставляющем муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Шпаковского муниципального округа Ставропольского края (далее – администрация округа).

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется отделом по жилищным вопросам администрации Шпаковского муниципального округа Ставропольского края (далее - Отдел).

3.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации округа.
Юридический адрес: 356240, Ставропольский край, Шпаковский район, г. Михайловск, ул. Ленина, д.113.
3.2. Информация о месте нахождения и графике работы Отдела.

Адрес: 356240, Ставропольский край, Шпаковский район,                              г. Михайловск, ул. Ленина, 98.

График работы Отдела:

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 09-00 до 18-00;

Перерыв - с 13-00 ч. до 14-00 ч.;

Выходной: суббота, воскресенье.

Получение информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется:

при личном обращении в установленные дни и часы приема граждан;

при письменном обращении заявителя в Отдел;
при обращении в Отдел по следующим номерам телефонов: 8(86553) 7-01-94, 7-01-95;
при письменном обращении заявителя в Отдел;

при обращении с использованием электронной почты администрации округа по адресу: administration@shmr.ru, Отдел: giliche@rambler.ru;
с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) и государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru) (далее - Региональный портал).

3.3. Информация о многофункциональном центре:

Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Шпаковского района» (далее - МФЦ).
	№

п/п


	Адрес территориально обособленного струк​турного подразделения МФЦ

	Телефон терри​ториально обособленного структурного подразделения МФЦ
	Адрес электронной почты территориально обособленного струк​турного подразделения МФЦ


	1.


	356245,

Ставропольский край, Шпаковский район,

 г. Михайловск, 

ул. Гоголя, д. 26/10

	+7 (86553) 6-99-19,

+7 (86553) 6-99-18
	shpak-mfc@mail.ru

	2. 

	Ставропольский край, Шпаковский район,

 с. Верхнерусское, 

ул. Батурлина, 190 Б
	+7 (918) 766-10-00
	shpak-mfc@mail.ru

	3.


	Ставропольский край, Шпаковский район,

 х. Демино,

 ул. Ленина, 42
	+7 (918) 766-20-00
	shpak-mfc@mail.ru

	4.


	Ставропольский край, Шпаковский район,

 с. Дубовка,

 ул. Шоссейная, 5
	+7 (918) 765-90-00
	shpak-mfc@mail.ru

	5.


	Ставропольский край, Шпаковский район, 

с. Казинка, 

ул. Ленина, 71 Г
	+7 (918) 765-30-00
	shpak-mfc@mail.ru

	6.


	Ставропольский край, Шпаковский район,

 с. Надежда,

 ул. Советская, 139
	+7 (918) 765-20-00
	shpak-mfc@mail.ru

	7.


	Ставропольский край, Шпаковский район,

 ст. Новомарьевская, ул. Свердлова, 46
	+7 (918) 765-40-00
	shpak-mfc@mail.ru

	8.


	Ставропольский край, Шпаковский район,

 с. Пелагиада,

 ул. Школьная, 22А
	+7 (918) 765-10-00
	shpak-mfc@mail.ru

	9.


	Ставропольский край, Шпаковский район,

 с. Сенгелеевское,

 ул. Ленина, 1
	+7 (918) 766-50-00
	shpak-mfc@mail.ru

	10.


	Ставропольский край, Шпаковский район, с. Татарка, ул. Казачья, 4
	+7 (918) 766-40-00
	shpak-mfc@mail.ru

	11.


	Ставропольский край, Шпаковский район, 

ст. Темнолесская,

 ул. Центральная, 129
	+7 (918) 766-30-00
	shpak-mfc@mail.ru

	12.


	Ставропольский край, Шпаковский район,

 п. Цимлянский, 

ул. Советская, 10 А
	+7 (918) 766-20-00
	shpak-mfc@mail.ru


4. Справочные телефоны отделов аппарата или структурных подразделений администрации округа, предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

справочный телефон администрации округа: 8(86553) 6-00-16 (доб.8301);

справочный телефон Отдела: 8(86553) 6-00-16 (доб.8325).

5. Адреса официальных сайтов, адреса электронной почты администрации округа, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги:

Адрес официального информационного портала администрации округа: https://shmr.ru.

Адрес электронной почты администрации округа: administration@shmr.ru.

Адрес электронной почты Отдела: giliche@rambler.ru.

6. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе их предоставления, в том числе с использованием Единого портала и Регионального портала.

1) на официальном информационном портале администрации округа https://shmr.ru;

2) на Едином портале: www.gosuslugi.ru;

3) на Региональном портале: www.26.gosuslugi.ru.

Заявители получают информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги:
а) устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону):

б) письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу);

в) в форме информационных (мультимедийных) материалов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном информационном портале администрации округа, Едином портале или Региональном портале;

г) на информационных стендах. 

На информационных стендах Отдела размещается следующая информация:

о перечне документов, необходимых для получения услуги;

о сроках предоставления услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия), а также решений должностных лиц Отдела, участвующих в предоставлении услуги;
о порядке обжалования действий (бездействия), а также принимаемых решений Отделом в ходе выполнения отдельных административных процедур (действий);

а также информация, указанная в подпункте 3.2 и пункте 6 Регламента.

При консультировании по телефону либо при непосредственном обращении граждан специалист Отдела дает исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. Если принявший телефонный звонок не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. При письменном обращении ответ направляется заявителю на указанный в обращении адрес.
Доступ к информации о сроках и порядке представления муниципальной услуги, размещенной на Едином портале, Региональном портале и официальном информационном портале администрации округа, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

7. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также в сети «Интернет» на официальном информационном портале администрации округа, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги посредством Единого портала или Регионального портала заявителям необходимо использовать адреса в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в пункте 3 настоящего Регламента.

На стенде в местах представления муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается следующая информация:

1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, в том числе муниципальных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по представлению муниципальной услуги;

2) место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса электронной почты администрации округа;
3) сведения о способах получения информации о местах нахождения и графиках работы администрации округа, Отдела, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

4) процедура получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

5) текст Регламента с приложениями (извлечениями);

6) блок-схема предоставления муниципальной услуги согласно  приложению № 1 к настоящему Регламенту;

7) бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы их заполнения;

8) перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

9) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Полная версия настоящего Регламента с приложениями размещается в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» либо полный текст Регламента можно получить, обратившись к специалисту Отдела.

В случае внесения изменений в порядок предоставления муниципальной услуги специалисты Отдела в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивают размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
8. Наименование муниципальной услуги «Признание молодой семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий для 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».
9. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, организаций и государственных органов, участвующих в ее предоставлении. Услугу предоставляет администрация округа.
Исполнение муниципальной услуги осуществляет Отдел.
10. Организации и государственные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
Услугу предоставляет Отдел.

При предоставлении услуги осуществляется взаимодействие с:

отделом по вопросам миграции ОМВД России по Шпаковскому району;
отделом Управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ставропольскому краю в Шпаковском районе;

управлением труда и социальной защиты населения администрации округа;

филиалом ГУП Ставропольского края «Крайтехинвентаризация» по Шпаковскому району.
11. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги для заявителя является:

1) решение (постановление администрации округа) о признании молодой семьи семьей, нуждающейся в улучшении жилищных условий для участия в мероприятии;

2) решение (постановление администрации округа) об отказе в признании молодой семьи семьей, нуждающейся в улучшении жилищных условий для участия в мероприятии;

12. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 33 рабочих дня с момента поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и подлежащих предоставлению заявителем (в том числе 30 рабочих дней - принятие решения, 3 рабочих дня - уведомление граждан о принятом решении).

Срок получения документов в рамках межведомственного электронного взаимодействия не может превышать 6 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документы и информацию.

Сроком выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является последний день окончания срока предоставления муниципальной услуги.

Муниципальная услуга считается предоставленной с момента предоставления (направления) заявителю ее результата.

Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ставропольского края не предусмотрена.

13. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования:

Конституция Российской Федерации, с изменениями и дополнениями («Российская газета», принята всенародным голосованием 12.12.1993 года с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020 года);

Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 188-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005, «Парламентская газета», № 7 - 8, 15.01.2005;

Гражданский кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 05 декабря 1994 г., № 32, ст. 3301, «Российская газета», № 238-239, 08.12.1994);

Семейный кодекс Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 01 января 1996 г., № 1, статья 16, «Российская газета», № 17, 27.01.1996);

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» с изменениями и дополнениями (Собрание законодательства Российской Федерации» 2003, № 40, ст. 3822 – первоначальная редакция);

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», с изменениями и дополнениями («Российская газета», № 95, 05.05.2006 – первоначальная редакция); 

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с изменениями и дополнениями («Российская газета», № 168, 30.07.2010 – первоначальная редакция);
постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 г. № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» с изменениями и дополнениями (Собрание законодательства Российской Федерации 2011, № 44, ст. 6274 – первоначальная редакция);

постановление Правительства Российской Федерации от 16 августа 2012 г. № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов российской Федерации» с изменениями и дополнениями («Российская газета» № 192, 22.08.2012 – первоначальная редакция);

Закон Ставропольского края от 16 марта 2006 г. № 13-кз «О некоторых вопросах в области жилищных отношений в Ставропольском крае»;

Закон Ставропольского края от 10 ноября 2009 г. № 72-кз «О предоставлении жилых помещений жилищного фонда Ставропольского края по договорам социального найма» («Ставропольская правда», № 237-238, 13.11.2009);

постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 г. № 1050 «О реализации отдельных мероприятий государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» с изменениями и дополнениями («Собрание законодательства РФ», 31.01.2011, № 5, ст. 739);
постановление Правительства Ставропольского края от 29 декабря 2018 г. № 625-п «Об утверждении государственной программы Ставропольского края «Развитие градостроительства, строительства и архитектуры»;

приказ Минстроя России от 06.04.2018 № 216/пр «Об утверждении Методических рекомендаций для субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма»;

Устав Шпаковского муниципального округа Ставропольского края;
иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Ставропольского края, регламентирующие правоотношения в сфере жилищных вопросов.
14. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги:
14.1. Для всех граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги:

а) паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации по месту жительства (на всех членов семьи старше 14 лет, принимаемых на жилищный учет, страницы 2 - 9, 14) (подлинники и копии);

б) свидетельство о заключении (расторжении) брака (при наличии) (подлинник и копия);

в) свидетельства о рождении детей (при наличии) (подлинники и копии);

г) свидетельство об усыновлении (удочерении) (при наличии) (подлинники и копии);

д) решение суда об определении состава семьи (при необходимости) (копия);

е) документы, подтверждающие факт совместного проживания гражданина с членами его семьи (паспорт или иной документ, подтверждающий регистрацию по месту жительства (пребывания) на территории Ставропольского края гражданина и членов его семьи, свидетельство о регистрации по месту пребывания на территории Ставропольского края гражданина и членов его семьи, свидетельство о регистрации по месту жительства (пребывания) на территории Ставропольского края ребенка (детей), не достигшего 14-летнего возраста, документ, выдаваемый территориальным органом федерального органа исполнительной власти, уполномоченного на осуществление функций по контролю и надзору в сфере миграции, подтверждающий сведения о регистрации по месту жительства (пребывания) гражданина и членов его семьи);
ж) справка специализированной государственной или муниципальной организации технической инвентаризации о наличии или отсутствии у гражданина и членов его семьи в собственности жилых помещений (в отношении жилых помещений, право собственности на которые возникло до вступления в силу Федерального закона «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»);
з) документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи (договор найма жилого помещения, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и иные);
и) акт обследования жилищных условий гражданина и членов его семьи, составленный председателем Совета микрорайона, ТСЖ, ЖСК (подлинник);

к) льготное удостоверение (справка):


пострадавшие от политических репрессий (ст. 13 Закона Российской Федерации от 18 октября 1991 года № 1761-1);


инвалиды и семьи, имеющие детей-инвалидов (ст. 17 Федерального закона от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ);


инвалиды боевых действий, ветераны боевых действий, члены семей погибших (умерших) инвалидов боевых действий и ветеранов боевых действий (ст. 14, 16 и 21 Федерального закона от 12 января 1995 года № 5-ФЗ);


многодетная семья;

л) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (подлинник и копия);

м) акт обследования технического состояния жилого помещения с решением органа местного самоуправления о признании жилого помещения непригодным для проживания (подлинник);

н) справка о признании семьи платежеспособной.
14.3. Для всех граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, специалисты Отдела запрашивают в порядке межведомственного взаимодействия:

а) выписку из правового акта органа местного самоуправления муниципального образования, по местам регистрации заявителя за предшествующие 5 лет со дня подачи заявления, об установлении учетной нормы площади жилого помещения по муниципальному образованию или справку органа местного самоуправления муниципального образования об отсутствии правового акта органа местного самоуправления;
б) справку от органа местного самоуправления муниципального образования, по местам регистрации заявителя за предшествующие 5 лет со дня подачи заявления, о том, что гражданин не состоит на учете в качестве нуждающегося, субсидией на приобретение (строительство) жилого помещения, не обеспечивался, земельный участок не получал;
в) выписку из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости, а также членов его семьи в течение пяти лет, предшествующих подаче заявления гражданина о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, выданную гражданину (законному представителю) не ранее чем за 30 календарных дней до дня подачи заявления и документов в администрацию округа, о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
14.4. Сведения о зарегистрированных правах собственности на объекты недвижимого имущества до 1999 года, архива учетно-технической документации об объектах государственного учета и технической инвентаризации Ставропольского края.
14.5. Заявитель вправе по своему усмотрению представить самостоятельно документы, предусмотренные подпунктом 14.3, а также иные документы, не предусмотренные настоящим пунктом.
15. Требования к документам.
Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

тексты документов написаны разборчиво;

фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

16. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги.
а) превышение каждым из супругов либо одним родителем в неполной семье на день принятия решения возраста 35 лет;

б) не представлены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;

в) 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 признания граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документов или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан быть признанными нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия мероприятии;

г) представлены документы, которые в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации (далее - ЖК РФ) и пунктом 7 постановления Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 г. № 1050 «О реализации отдельных мероприятий государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» не подтверждают право граждан быть признанными нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в мероприятии;

д) не истек предусмотренный статьей 53 ЖК РФ пятилетний срок со дня совершения гражданами намеренных действий, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в мероприятии.

17. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении услуги.
Нет.

18. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление услуги.
Взимание государственной пошлины не предусмотрено.

Услуга предоставляется на безвозмездной основе.
19. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.
Нет.

20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги 
Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги в Отделе не может быть более 30 минут.

Максимальное время при получении результата предоставления услуги в жилищном отделе не может быть более 15 минут.

21. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги в Отделе не может быть более 15 минут.

22. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления услуги.
22.1. Требования к помещению, в котором предоставляется услуга, к местам ожидания и приема заявителей.
Здание, в котором расположен Отдел оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, в том числе заявителей с ограниченными возможностями передвижения.

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию об Отделе, осуществляющем предоставление услуги:

наименование;

график работы.

Помещение, предназначенное для работы с заявителями, располагается на первом этаже здания.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов Отдела.

Места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенном для данной цели помещении, оборудованном информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов;

времени перерыва, технического перерыва.

Каждое рабочее место специалистов Отдела должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным ресурсам, печатающим и копирующим устройствами.

22.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой информации в Отделе.
На информационных стендах в местах ожидания размещается следующая информация:

местонахождение, график приема граждан по вопросам предоставления услуг, номера телефонов, адрес официального информационного портала администрации округа и электронной почты администрации округа, Отдела;

перечень услуг, оказываемых Отделом;

перечень документов, необходимых для предоставления услуги, и требования, предъявляемые к документам;

сроки предоставления услуги.

Полная версия текста Регламента с приложениями и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащими нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги, размещаются на официальном информационном портале администрации округа.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональном центре

23. Перечень административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги;

прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги;

рассмотрение полученных документов для предоставления муниципальной услуги;
получение дополнительных сведений (документов) администрацией округа для предоставления услуги;
определение права заявителя на предоставление муниципальной услуги;

формирование учетного дела;
принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) услуги;
выдача извещения о принятом решении заявителю.
Блок-схема приведена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.
24. Описание административных процедур.
24.1. Консультирование заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя лично или посредством телефонной связи в Отдел, МФЦ.

Содержание административной процедуры включает в себя:

разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

выдача формы заявления для предоставления муниципальной услуги;

разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходимых документов и требований, предъявляемых к ним.

Административная процедура осуществляется в день обращения заявителя. Общий максимальный срок выполнения административной процедуры - 30 минут.
Критерием принятия решения выполнения административной процедуры является обращение заявителя.

Результатом административной процедуры является предоставление заявителю памятки перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является запись в журнале учета входящей корреспонденции должностным лицом Отдела факта обращения заявителя.
24.2. Прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или доверенного лица с заявлением и приложенными к нему документами лично в администрацию округа, МФЦ или поступление документов в электронном виде через Региональный портал: https://26gosuslugi.ru/ или электронный адрес администрации округа.

24.2.1. Специалист Отдела:

несет ответственность за прием и регистрацию заявлений, прием документов;

устанавливает личность заявителя путем проверки документов (паспорт либо документ, его заменяющий);
проводит проверку представленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством требованиям, проверяет правильность оформления документов:

тексты пишутся разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;

фамилии, имена, отчества, адреса мест жительства указываются полностью;

отсутствие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

не истек установленный срок действия представленных документов;

сверяет оригиналы (копии документов, заверенные в порядке, установленном действующим законодательством) с копиями документов, ниже реквизита «Подпись» проставляет заверительную надпись «Копия верна», свою должность, личную подпись, расшифровку подписи.
Срок приема заявлений и документов от заявителей или их представителей не превышает 30 минут.
Специалист Отдела вносит в журнал учета заявлений граждан запись о приеме заявления и документов и указывает:

порядковый номер записи;

дату внесения записи;

данные заявителя (фамилию, имя, отчество).

Для заявителя процедура завершается получением расписки о приеме документов с указанием варианта уведомления заявителя (посредством телефонной, почтовой связи).
В случае установления фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист Отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. Контроль за процедурой приема и регистрации заявлений, приема документов осуществляет начальник Отдела.

24.2.2. При обращении заявителя через МФЦ, специалист МФЦ:

сверяет оригиналы (копии документов, заверенных в порядке, установленном действующим законодательством) с копиями документов, проставляет на копиях заверительную надпись «Копия верна», свою должность, личную подпись и ее расшифровку;

В случае, установления фактов отсутствия необходимых документов пункта 14 и требованиям пункта 15 Регламента, специалист МФЦ уведомляет заявителя о выявленных недостатках и предлагает принять меры по их устранению.

При отсутствии недостающих документов в соответствии с пунктом 14 Регламента готовит и направляет в форме электронного документа запрос по каналу системы межведомственного электронного взаимодействия.

После получения ответов на запрос по межведомственному взаимодействию, специалист МФЦ готовит Реестр передачи документов в 2-х экземплярах и направляет в администрацию округа с приложением Реестра передачи документов. Первый экземпляр реестра остается в администрации округа, второй возвращают в МФЦ.

Срок исполнения административных действий в МФЦ составляет 10 рабочих дней.
24.2.3. При поступлении документов в электронном виде через Региональный портал или по электронной почте Отдела, специалист Отдела осуществляет следующие действия:
просматривает электронные образы документов;
фиксирует дату получения документов.

Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписываются простой электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале, Региональном портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Заявление в электронной форме, представленное с нарушением указанных требований, не рассматривается и не позднее пяти рабочих дней со дня его получения заявителю направляется ответ способом, указанным в заявлении с указанием допущенных нарушений.

Заявления представляются в виде файлов в формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления предоставляются в форме электронного документа посредством электронной почты. Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах PDF, TIF. Качество предоставляемых электронных документов в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, направленное в электронной форме, распечатывается на бумажный носитель и регистрируется специалистом Отдела, ответственным за прием и регистрацию документов в журнале учета входящей корреспонденции на предоставление данной муниципальной услуги.
Продолжительность административной процедуры составляет 1 рабочий день.

Критерием принятия решения является поступление в Отдел, МФЦ заявления и прилагаемых к нему документов.

Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация документов.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация документов в журнале учета входящей корреспонденции.
24.3. Определение права заявителя на предоставление услуги.
Основанием для определения права заявителя на предоставление услуги является наличие документов, поступивших от органов и организаций, указанных в пункте 3 и представленных заявителем в соответствии с пунктом 14 Регламента.

Специалист Отдела проверяет документы на полноту и достоверность представленных сведений. Готовит необходимую информацию для проведения заседания комиссии по учету граждан в качестве, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее – комиссия).

Комиссия принимает решение о нуждаемости граждан в предоставлении жилых помещений по договорам социального найма.

По результатам принятого комиссией решения, а также при наличии обстоятельств, указанных в пункте 17 Регламента, специалист Отдела готовит проект решения о предоставлении либо об отказе в получении услуги.

Срок определения права заявителя на предоставление услуги составляет 5 рабочих дней.

Процедура определения права заявителя на предоставление услуги завершается подготовкой специалистом Отдела проекта постановления администрации округа о принятии либо об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Контроль за исполнением процедуры осуществляет начальник Отдела.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

25. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Отдела, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Отдела положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальных правовых актов города, регламентирующих предоставление муниципальной услуги.

26. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, специалистов Отдела.

27. Контроль за предоставлением муниципальной услуги.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется:

главой округа;

заместителем главы администрации округа в соответствии с распределением обязанностей между главой округа, первыми заместителями главы администрации округа и заместителями главы администрации округа (далее - заместитель главы администрации), руководителем Отдела;

иными органами и должностными лицами в соответствии с законодательством Российской Федерации;

гражданами, их объединениями и организациями.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих
28. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации округа, ее должностных лиц, муниципальных служащих, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

29. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя.

Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным представителем:

на имя главы округа, в случае если обжалуются решения первого заместителя главы администрации округа, в письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном приеме заявителя или его уполномоченного представителя;

в Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, в случае если обжалуются решения и действия (бездействие) Отдела и его должностного лица, муниципального служащего в письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном приеме заявителя или его уполномоченного представителя.

В случае подачи жалобы уполномоченным представителем заявителя представляются: документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в соответствии с законодательством Российской Федерации.

30. Жалоба в электронном виде подается заявителем на имя главы округа посредством использования раздела «Интернет-приемная» на официальном информационном портале администрации округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.shmr.ru), электронной почты администрации округа administration@shmr.ru.
Жалоба в электронном виде может быть подана заявителем в Отдел посредством использования электронной почты administration@shmr.ru.

31. Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем посредством использования портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, их должностными лицами, муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования).

32. В случае если жалоба подана заявителем или его уполномоченным представителем в структурное подразделение администрации округа, должностному лицу, в компетенцию которых не входит ее рассмотрение, данное структурное подразделение администрации округа, должностное лицо в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации направляют жалобу должностному лицу, уполномоченному на ее рассмотрение, и одновременно в письменной форме информируют заявителя или его уполномоченного представителя о перенаправлении его жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в структурном подразделении администрации округа, уполномоченном на ее рассмотрение, то есть в аппарате администрации округа, в случае обжалования решения начальника Отдела.

33. Жалоба должна содержать:

наименование Отдела, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность должностного лица, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность муниципального служащего, замещающих должность в Отделе, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (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 (бездействии) Отдела и его должностного лица, муниципального служащего;

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

34. Жалоба, поступившая на имя главы округа, в письменной форме на бумажном носителе подлежит регистрации в администрации округа в течение одного рабочего дня со дня ее поступления.

Жалоба, поступившая в администрацию округа, в письменной форме на бумажном носителе подлежит регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб. Форма и порядок ведения журнала определяются уполномоченным структурным подразделением администрации округа.

35. При подаче жалобы в электронном виде, могут быть представлены в форме электронных документов в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на официальный информационный портал администрации округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», определяется структурным подразделением администрации округа.

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использованием Единого портала, осуществляется в порядке, определенном Правительством Российской Федерации.

Регистрация жалоб, направленных в электронном виде с использованием Регионального портала, осуществляется оператором Регионального портала в порядке, установленном Правительством Ставропольского края.

36. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечивает ее передачу в администрацию округа.

В администрацию округа жалоба передается МФЦ не позднее рабочего дня, следующего за рабочим днем, в который поступила жалоба в МФЦ.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается администрацией округа.

При этом срок рассмотрения жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации округа.

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми Российской Федерации, законами и иными нормативно правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами Шпаковского муниципального округа для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами Шпаковского муниципального округа для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами Шпаковского муниципального округа;

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами Шпаковского муниципального округа;

отказ Отдела и его должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального Закона № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг».
38. Жалоба рассматривается:

главой округа или по его поручению иным уполномоченным им должностным лицом.
39. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

40. Отдел обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб стульями, кресельными секциями и столами (стойками);

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Отдела и его должностных лиц, муниципальных служащих посредством размещения такой информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на его официальном информационном портале администрации округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на Едином портале и Региональном портале;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) Отдела и его должностных лиц, муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

41. Жалоба, поступившая в Отдел, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, отказывается в удовлетворении жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется письменный мотивированный ответ.

При удовлетворении жалобы Отдел принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия такого решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

Письменный мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется по адресу (адресам) электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, не позднее рабочего дня, следующего за днем окончания рассмотрения жалобы.

42. В ответе о результатах рассмотрения жалобы указываются:

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

сведения об Отделе и его должностном лице, муниципальном служащем, решения или действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое решение по жалобе;

сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги, в случае признания жалобы, обоснованной;

сведения о сроке и порядке обжалования принятого решения по жалобе.

Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается главой округа или по его поручению иным уполномоченным им должностным лицом.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

43. В удовлетворении жалобы отказывается в случае, если жалоба признана необоснованной.

44. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи, на жалобу не дается ответ по существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю по адресу электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, о недопустимости злоупотребления правом на обращение.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

____________________

