ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ТУРКМЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
06 июля 2022 года                      с. Летняя Ставка
                          № 569
Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Туркменского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края от 12 февраля 2021 г. № 162 «Об утверждении порядков разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, разработки и утверждения администрацией Туркменского муниципального округа административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций, проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», постановлением администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края от 09 февраля 2021 г. № 144 «Об утверждении Перечней государственных и муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Туркменского муниципального округа, отраслевыми (функциональными) органами администрации Туркменского муниципального округа, муниципальными учреждениями Туркменского муниципального округа» (с изменениями, внесенными постановлением администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края от 16 июня 2022 г. № 499), администрация Туркменского муниципального округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Туркменского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилищных помещениях, предоставляемых по договору социального найма».

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации - начальника управления муниципального хозяйства, транспорта, дорожной деятельности администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края  Шатского Ю.Н.                                  

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования). 
Глава Туркменского муниципального
округа Ставропольского края
Г.В.Ефимов

                                                                 Приложение

                                                        к постановлению администрации

                                                                  Туркменского муниципального округа

                               Ставропольского края

                                                                    от 06 июля  2022 года № 569
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления администрацией Туркменского муниципального округа Ставропольского края муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»
І. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления администрацией Туркменского муниципального  округа Ставропольского края муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) регулирует отношения, связанные с предоставлением муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных процедур (действий), а также порядок взаимодействия должностных лиц администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края (далее – администрация), управления муниципального хозяйства, транспорта, дорожной деятельности администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края (далее – Управление), муниципального бюджетного учреждения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг в Туркменском муниципальном округе Ставропольского края (далее - МФЦ) с заявителем при предоставлении муниципальной услуги, осуществляемой по запросу заявителя. 
Круг заявителей
1.2. Заявителем является постоянно проживающий на территории Туркменского муниципального  округа Ставропольского края гражданин Российской Федерации, относящийся к одной из категорий:

гражданин, признанный малоимущим в соответствии с условиями статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации с целью получения услуги;

гражданин, имеющий право на получение жилого помещения жилищного фонда Ставропольского края по договору социального найма в соответствии с законодательством Ставропольского края;

гражданин, имеющий право на получение жилого помещения жилищного фонда Российской Федерации по договору социального найма в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – заявители).
1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего
административного регламента, могут представлять лица, обладающие
соответствующими полномочиями (далее – представитель).
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.4. Информация о местонахождении и графике работы администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края.

Адрес администрации: 356540 Ставропольский край, Туркменский район, село Летняя Ставка, ул. Советская, д.122.

График работы администрации:

понедельник-пятница - с 8.30 до 18.00;

перерыв с 12.30 до 14.00;

суббота, воскресенье - выходные.

Информация о местонахождении и графике работы управления муниципального хозяйства, транспорта, дорожной деятельности администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края. 

Адрес Управления: 356540 Ставропольский край, Туркменский район, село Летняя Ставка, ул. Сафиуллаева, д.28.

График работы Управления :

понедельник-пятница - с 8.30 до 18.00;

перерыв с 12.30 до 14.00;

суббота, воскресенье - выходные.

Информация о местонахождении и графике работы организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

Информация о местонахождении и графике работы муниципального бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Туркменского муниципального округа Ставропольского края».

Адрес МФЦ: 356540 Ставропольский край, Туркменский район, село Летняя Ставка, ул. Интернациональная, д.8.
Приемные дни МФЦ: понедельник, вторник, четверг, пятница с 09-00 до   18-00, среда с 09-00 до 20-00, суббота с 09-00 до 14-00. 


Выходной день МФЦ: воскресенье.
1.4.1. Справочные телефоны администрации, Управления , МФЦ

Телефон администрации: 8 (86565) 2-05-01;

Телефон управления: (86565) 2-10-60;

Телефон МФЦ: 8(86565) 2-03-32.

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

- при личном или письменном обращении заявителя в администрацию;

- при обращении по телефону в управление, (86565) 2-10-60;

- по электронной почте  munatmr@mail.ru; 
- на официальном сайте администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: https://turkmenskiy.ru/ (далее – официальный сайт);

- на информационных стендах, размещаемых в здании Управления;

- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в государственной информационной системе «Единый портал государственных услуг (функции)» htt://gosuslugi.ru. (далее – Портал).

- использования 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 .

На официальном сайте администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:

- текст административного регламента;

- полное наименование, почтовый адрес, адреса электронной почты и официального портала Туркменского муниципального  округа и Управления;

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления государственной услуги;

блок-схема предоставления муниципальной услуги, согласно приложению 1 к административному регламенту;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

график работы Управления, почтовый адрес, номера телефонов, адреса сайта и электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», по которым заявители могут получать необходимую информацию и документы.

На информационных стендах в здании администрации размещается информация:

о категориях граждан, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о перечне документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

номера телефонов для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
 На Едином портале www.gosuslugi.ru и региональном портале www.26gosuslugi.ru размещаются следующие информационные материалы:

полное наименование, полный почтовый адрес и график работы администрации; 

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;

порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления муниципальной услуги;

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

об отсутствии платы за предоставление муниципальной услуги.

1.4.3. Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, предоставляется заявителю бесплатно.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Едином портале, региональном портале и официальном сайте администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края, 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.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга  «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставление по договору социального найма». 
Наименование органа государственной власти, органа местного
самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Туркменского муниципального  округа Ставропольского края. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является управление муниципального хозяйства, транспорта, дорожной деятельности администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края.
В части исполнения административных процедур: прием и регистрация заявления и документов, выдача результата оказания муниципальной услуги, может участвовать МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между администрацией и МФЦ.

Рассмотрение вопроса о принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма производится комиссией по жилищным вопросам при администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края для признания граждан нуждающимися в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Туркменского муниципального  округа Ставропольского края (далее – комиссия).
2.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие со следующими органами и организациями, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии «Росреестр».

Обращение в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, не требуется.
2.4. При предоставлении муниципальной услуги
Управлению запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.
Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- постановление администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, с последующем направление извещение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- постановление администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, с последующем направление извещение об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Срок предоставлении муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
2.6. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 33 рабочих дня со дня представления документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, в орган, предоставляющий муниципальную услугу (далее – услуга) в случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр срок принятия решения о принятии на учет или об отказе в принятии на учет исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в орган, предоставляющий услугу (в том числе не более 30 рабочих дней на принятие решения о принятии либо отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Срок извещения заявителя о принятом решении не должен превышать 3 рабочих дней со дня принятия решения).
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
2.7. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативно правовых актов Ставропольского края и муниципальных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещен на официальном сайте администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края, в сети «Интернет», на едином портале, региональном портале и в региональном реестре.

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги и услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их
представления
2.8. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 

- Заявление о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма (согласно приложение по форме № 2).
- Документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, указанных в заявлении, достигших 14-летнего возраста (паспорт или иной документ, его заменяющий);

- Документы, подтверждающие родство или свойство (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о перемене имени, свидетельство о расторжении брака, свидетельство об установлении отцовства, информация о составе семьи)

- Документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя:
доверенность (если обращение осуществляется через доверенное лицо);

акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна;

акт органа опеки и попечительства о назначении попечителя.

- 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 Туркменского муниципального  округа Ставропольского края гражданина и членов его семьи, свидетельство о регистрации по месту жительства (пребывания) на территории Туркменского муниципального  округа 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);

- Документы, подтверждающие право гражданина быть признанным нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма:
1) справка специализированной государственной или муниципальной организации технической инвентаризации о наличии или отсутствии у гражданина и членов его семьи в собственности жилых помещений;
2) документ, подтверждающий право пользования жилым помещением, занимаемым гражданином и членами его семьи (договор найма жилого помещения, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и иные);
- Документы, подтверждающие право на внеочередное предоставление жилого помещения (при наличии права на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма);
 - Согласие на обработку персональных данных заявителя и членов его семьи (согласно приложение по форме № 7);
Документы могут быть представлены заявителем самостоятельно, если такие документы выданы не ранее чем за 30 календарных дней до дня подачи заявления.

При личном обращении заявителя в Управление либо в МФЦ документы предоставляются в оригиналах. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, уполномоченным принимать документы.

При обращении заявителя с соответствующим заявлением по почте  документы предоставляются только в оригиналах или в форме нотариально заверенных копий.

Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества  (последнее – при наличии) физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.
2.8.1. Формы заявления и общих сведений о муниципальной услуге заявитель может получить:

непосредственно у должностных лиц Управления, а так же у должностных лиц МФЦ;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края https://turkmenskiy.ru/, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, государственной информационной системе 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.
2.8.2. Заявитель имеет право представить документы:

лично в Управление по адресу: Ставропольский край, Туркменский район, село Летняя Ставка, ул. Сафиуллаева, д.28, Приемные дни: понедельник - пятница с 8-30 до 18-00, перерыв с 12-30 до 14-00; суббота, воскресенье - выходные дни;

в письменной форме, путем направления почтовых отправлений в Управление по адресу: Ставропольский край, Туркменский район, село Летняя Ставка, ул. Сафиуллаева, д.28;

в форме электронного документа с использованием электронной почты Управления по адресу: munatmr@mail.ru;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» путем направления обращений на официальный портал https://turkmenskiy.ru/, в федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, государственную информационную систему 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 (в личные кабинеты пользователей).

через МФЦ (при наличии соответствующего соглашения) - в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
2.8.3. Порядок представления заявителем документов, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
По желанию заявителя или его доверенного лица заявление и документы могут быть представлены в администрацию или МФЦ лично, посредством почтовой связи (заказным письмом), а также в электронном виде с использованием Единого портала и регионального портала, в порядке, установленном 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».

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».

В случае направления заявления и документов для получения муниципальной услуги посредством почтовой связи (заказным письмом) документы должны быть удостоверены в установленном порядке.

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале, региональном портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

На Едином портале, региональном портале размещаются образцы заполнения электронной формы заявления. 

Если на Едином портале заявителю не обеспечивается возможность заполнения электронной формы заявления, то для формирования заявления на Едином портале в порядке, определяемом Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного заявления на региональном портале.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

При формировании заявления обеспечивается:

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, необходимых для предоставления услуги;

б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы заявления при обращении за услугами, предполагающими направление совместного заявления несколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления;

г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;

д) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале, региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее введенной информации;

ж) возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев.

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Управление посредством Единого портала или регионального портала.

Управление обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию заявления без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если документы, указанные в абзацах втором - одиннадцатом пункта 2.8. административного регламента, подписаны действительной усиленной квалифицированной электронной подписью и если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами Ставропольского края и принимаемыми в соответствии с ними актами высших исполнительных органов государственной власти Ставропольского края.

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации Управлением заявления и документов, поступивших в электронной форме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

В случае представления заявителем электронных копий документов, указанных в абзацах втором - одиннадцатом пункта 2.8., для подтверждения их действительности заявителю необходимо представить в Управление оригиналы указанных документов или их копии, заверенные в установленном порядке.

Уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступивших в администрацию в электронной форме, направляется заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи указанного заявления, в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении
государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг
2.9. Документы, подлежащие представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги Управление осуществляет подготовку и направление следующих запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, в распоряжении которых находятся документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- выписка 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;

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости о переходе прав на объект недвижимости;

- акт обследования жилищных условий заявителя и членов его семьи;
- решение органа местного самоуправления края о признании жилого помещения непригодным для проживания;
- решение органа местного самоуправления края о признании заявителя малоимущим в целях принятия его на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
Заявитель вправе самостоятельно представить указанные документы. Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

В соответствии с требованиями пунктов 1, 2 и 4 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон) государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

3) 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) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, 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, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.10. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- тексты документов написаны неразборчиво, наименования физических лиц, места их нахождения ли места жительства написаны не полностью, в документах присутствуют приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

- предоставления неполного комплекта документов, предусмотренных подпунктом 2.8. административного регламента.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.11. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.11.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются следующие:

1) не представлены документы, необходимые для предоставления услуги, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
2) поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги от лица, не имеющего полномочий на обращение или лица, которое не может быть заявителем в соответствии с требованиями настоящего административного регламента;

3) представлены документы, которые в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации не подтверждают право состоять на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

4) не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации пятилетний срок со дня совершения гражданами действий, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях с намерением приобретения права состоять на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
2.12. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления
государственной (муниципальной) услуги, отсутствуют.
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
2.14. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления
муниципальной услуги, отсутствуют.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Управление или МФЦ составляет не более 15 минут.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.16. Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 1 рабочий день с момента поступления заявления в администрацию.

Специалист общего отдела администрации регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложенными к нему документами и передает на резолюцию главе Туркменского муниципального  округа Ставропольского края.

После наложения резолюции главой Туркменского муниципального  округа Ставропольского края специалист общего отдела администрации передает заявление в Управление для исполнения.

В случае подачи документов в электронном виде специалист подтверждает факт их получения ответным сообщением в электронной форме с указанием даты и регистрационного номера. Заявление и документы, поступившие в электронном виде, распечатываются, и дальнейшая работа с ними ведется в порядке, установленном для письменных обращений
При личном обращении заявителя в МФЦ, заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом МФЦ в присутствии заявителя, которому выдается расписка в получении документов, подтверждающих право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении (согласно приложение по форме № 3). Срок регистрации заявления составляет 15 минут.

В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме запрос формируется посредством заполнения электронной формы в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, то запрос и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной цифровой подписью.

Специалист Управления проверяет наличие и соответствие представленных запроса и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами Туркменского муниципального  округа Ставропольского края к заполнению и оформлению таких документов.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
2.17. Местоположение здания, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи
документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.
Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на
стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места)
для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.
В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:
наименование;
местонахождение и юридический адрес;
режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество
которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.
Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.
Места приема заявителей оборудуются информационными табличками
(вывесками) с указанием:
номера кабинета и наименования отдела;
фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за прием документов;
графика приема Заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.
При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них,
посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их
жизнедеятельности;
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых
предоставляет муниципальная  услуга;
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих
получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.18. Основными показателями доступности предоставления
муниципальной услуги являются:
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе
предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации;
возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении
муниципальной услуги с помощью федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.19. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим
административным регламентом;
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия)
Управления, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при
предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по
экстерриториальному принципу и особенности предоставления
муниципальной услуги в электронной форме
2.20. В ходе взаимодействия между специалистом МФЦ и должностным лицом администрации, ответственным за делопроизводство, осуществляется передача в администрацию документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, в течение 2 рабочих дней со дня регистрации документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, в МФЦ.
2.21. При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается возможность заявителя с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и государственную информационную систему 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):

- подавать заявление на предоставление муниципальной услуги в электронной форме;

- формирование и направление межведомственных запросов;

- получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

- представлять документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 07 июля 2011 г. № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов»;

- получать результат предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.22. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ:

- заявитель представляет документы, в соответствии с пунктом 2.8. настоящего административного регламента, специалисту МФЦ;

- специалист МФЦ осуществляет электронное взаимодействие с должностным лицом администрации с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» через официальный портал администрации www.gosuslugi.ru, федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) или государственную информационную систему 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), в ходе электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией Туркменского муниципального  округа Ставропольского края осуществляются формирование и передача в администрацию заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых документов, информирование оператора МФЦ о ходе оказания муниципальной услуги, передача оператору МФЦ результата предоставления муниципальной услуги;

В ходе взаимодействия между специалистом МФЦ и должностным лицом администрации, ответственным за делопроизводство, осуществляется передача в администрацию документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, в течение 2 рабочих дней со дня регистрации документов, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, в МФЦ.

- в случае указания в заявлении на предоставление муниципальной услуги электронного адреса заявителя информирование заявителя о ходе оказания муниципальной услуги, о результате ее предоставления осуществляет должностное лицо, оказывающее муниципальной услугу. 

Специалист Управления  регистрирует результат предоставления услуги в установленном порядке и направляет ему электронный документ, подписанный электронной подписью, на адрес электронной почты.
При предоставлении муниципальной услуги количество взаимодействий заявителя с должностными лицами Управления осуществляется два раза не более 15 минут при личном обращении.

Порядок взаимодействия заявителя с должностными лицами Управления  либо МФЦ - предоставление информации об услуге по средствам телефонной связи, при личном обращении, по средствам почтовой связи и электронной почты (15 минут).

Порядок взаимодействия заявителя с должностными лицами Управления  либо МФЦ - выдача заявителю результата предоставление услуги (15 минут).
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги;

- формирование и направление межведомственных запросов;

- проверка права заявителя на предоставление услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги; 

- направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема, наглядно отображающая алгоритм прохождения административных процедур, проводится в приложении 1 к настоящему административному регламенту.

Описание административных процедур
3.2. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.

Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов заявителя является предоставление заявления и документов, лично или через законного или уполномоченного представителя, по почте, в электронном виде, по выбору заявителя, в Управление, МФЦ, предоставляющего муниципальную услугу.
3.2.1. Специалист Управления, МФЦ устанавливает личность заявителя (его представителя) на основании документов, удостоверяющих личность.

Проверяет срок действия представленного документа и соответствие данных документа данным, указанным в заявлении о предоставлении услуги.

В случае обращения представителя заявителя, проверяет документы, подтверждающие полномочия действовать от имени заявителя, сверяет данные, указанные в документах, подтверждающих полномочия представителя заявителя с данными документа, удостоверяющего личность представителя заявителя.
3.2.2. Специалист Управления, МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов (далее - ответственный исполнитель) проверяет комплектность документов, правильности заполнения заявления, проверка соответствия представленных документов по следующим требованиям:

- документы скреплены подписью и печатью;

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

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать его содержание.

В случае если документы не соответствуют установленной форме, не поддаются прочтению или содержат неоговоренные заявителем зачеркивания, исправления, подчистки и указанные нарушения могут быть устранены заявителем в ходе приема документов, заявителю предоставляется возможность для их устранения.

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня, количества и даты получения ответственным исполнителем по форме, согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту. Расписка с подписью гражданина в ее получении хранится в учетном деле.
3.2.3 При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ, специалист МФЦ осуществляет регистрацию принятых документов в программе АИС МФЦ с присвоением регистрационного номера дела, указывает дату регистрации и передает для исполнения в Управление.

Ответственный исполнитель Управления  проверяет наличие всех необходимых документов и правильность их оформления, после чего, выявляет наличие правовых оснований для удовлетворения заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги, либо отказе в предоставлении таковой.

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов является обращение заявителя за предоставлением услуги.

Результатом административной процедуры является принятие заявления и полного пакета документов указанных в пункте 2.8.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является проставление на заявлении присвоенного регистрационного номера и даты поступления и регистрации в книге учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 15 минут.
3.2.4. При поступлении документов в электронной форме в администрацию.

При подаче заявителем запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме, ответственным исполнителем осуществляется прием таких запросов и документов через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru и государственной информационной системе 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.

Формирование заявления заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Региональном портале государственных и муниципальных услуг без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.

Если на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) заявителю не обеспечивается возможность заполнения электронной формы заявления, то для формирования заявления на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) в порядке, определяемом Министерством связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, обеспечивается автоматический переход к заполнению электронной формы указанного заявления на Региональном портале государственных и муниципальных услуг.

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме заявления.

Сформированное и подписанное заявление, и документы, необходимые для предоставления услуги, направляются в администрацию округа посредством Регионального портала государственных и муниципальных услуг.

Администрация Туркменского муниципального  округа Ставропольского края обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию заявления без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ними актами высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами Туркменского муниципального  округа Ставропольского края.

Предоставление услуги начинается с момента приема и регистрации администрацией Туркменского муниципального  округа Ставропольского края электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случая, если для начала процедуры предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством требуется личная явка.

Регистрация осуществляется в автоматическом режиме в день получения заявления с присвоением регистрационного номера, указанием даты и времени поступления.

Специалист Управления  распечатывает заявление на предоставление муниципальной услуги и прикрепленные к нему документы, поступившие в электронной форме. Проверяет правильность заполнения формы заявления, в том числе полноту внесенных данных, наличие документов, которые в соответствии с настоящим административным регламентом должны представляться заявителем в обязательном порядке. Все поступившие документы комплектуются в дело.

Продолжительность административной процедуры по приему и регистрации документов не может превышать 15 минут. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – один рабочий день, со дня поступления заявления.

Ответственным за прием и регистрацию поступивших документов является специалист Управления. 

В случае непредставления заявителем документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, либо такие документы представлены не в полном объеме и (или) неправильно оформленные. 

Специалист Управления  направляет уведомление о перечне недостающих документов и (или) документов, неправильно оформленных. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры – 2 рабочий день, со дня поступления заявления.

Критериями принятия решения о приеме (отказе в приеме) документов является поступление заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме.

Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, в электронной форме и передача зарегистрированных документов на исполнение.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - регистрация факта приема пакета документов в электронной форме.

Формирование и направление межведомственных запросов
3.3. Основанием для начала административной процедуры является не представление заявителем по собственной инициативе документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9. административного регламента.

При необходимости получения информации (документов), находящихся в распоряжении других органов и организаций, не позднее трех дней с момента регистрации заявления и документов формирует запрос в порядке межведомственного взаимодействия в адреса организаций, указанных в пункте 2.2. настоящего административного регламента.

При наличии технической возможности, по необходимости, направляется межведомственный запрос в адрес государственного органа, в распоряжении которого находятся необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и (или) информация, в форме электронного документа с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия, путем заполнения электронной формы. В случае отсутствия технической возможности межведомственные запросы направляются на бумажном носителе.

По результатам проведенной экспертизы документов, представленных заявителем, а также ответа на межведомственный запрос, ответственным исполнителем вносится предложение об удовлетворении, либо отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги и готовятся документы для обсуждения на заседании комиссии по жилищным вопросам и подготовка протокола заседания при администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края.

Максимальный срок выполнения указанных административных процедур составляет 10 рабочих дней.

Критерием принятия решения о направлении запроса в порядке межведомственного взаимодействия является факт непредставления заявителем документов, указанных в пункте 2.9. административного регламента.

Результатом административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса является получение документов (информации), предусмотренных пунктом 2.9. административного регламента.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - является приобщение полученных документов (сведений) к пакету документов, представленных заявителем.

Проверка права заявителя на предоставление услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги
3.4. Специалист Управления  проверяет сведения:

- о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого гражданином и членами его семьи;

- о зарегистрированных в жилых помещениях лицах;

- о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель и члены его семьи;

- о наличии или отсутствии в собственности гражданина и членов его семьи каких-либо жилых помещений;

- о наличии документа, подтверждающего факт признания заявителя малоимущим (по категории – малоимущие граждане);

- о наличии согласий на обработку персональных данных от заявителя и всех членов семьи; 

- об отнесении заявителя к той или иной категории лиц, подлежащих обеспечению жилыми помещениями по договорам социального найма (в том числе, по общим основаниям и (или) в первоочередном порядке).

Межведомственная комиссия по жилищным вопросам при администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края, проводит обследование жилищных условий граждан, нуждающихся в улучшении условий (получении жилья) на территории населенных пунктов Туркменского района Ставропольского края, обследует жилые помещения, на предмет его технического состояния.
По результатам проверки составляется акт обследования жилищных условий гражданина, который выносится на обсуждение межведомственной комиссии по жилищным вопросам.
Максимальный срок выполнения указанных административных процедур составляет 10 рабочих дней. 

По результатам рассмотрения документов, представленных заявителем и принимая во внимание решение межведомственной комиссии по жилищным вопросам, специалист Управления готовит проект постановления администрации. 
Подписанное главой Туркменского муниципального  округа Ставропольского края или должностным лицом, исполняющим его обязанности, постановление администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, с последующем направление извещение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или постановление администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, с последующем направление извещение об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 17 дней.
Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры является граждане принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, с даты принятия постановления администрации.

Результатом административной процедуры является постановление администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, с последующем направление извещение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых.

Способом фиксации результата административной процедуры является оформление на бумажном носителе извещения о (об отказе) принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма.

Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги
3.5. Основание для начала административной услуги является подписанное главой Туркменского муниципального  округа Ставропольского края или должностным лицом, исполняющим его обязанности, постановление администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, с последующем направления извещения о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или постановления администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, с последующем направлением извещения об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

О дате получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель извещается заранее посредством электронной почты ответственным исполнителем.

При обращении заявителя в администрацию Туркменского муниципального  округа Ставропольского края предоставляющего услугу.

Специалист Управления предоставляющий услугу регистрирует результат предоставления услуги в установленном порядке и направляет заявителю способом, указанным в заявлении: почтовой связью; вручает лично; направляет ему электронный документ, подписанный электронной подписью, на адрес электронной почты.
Выдача результата предоставления услуги заявителю при личном обращении заявителя в МФЦ. 

В случае указания в заявлении местом получения результата услуги «в МФЦ», результат предоставления услуги специалистом Управления  направляется в МФЦ по сопроводительному реестру на бумажном носителе.
При обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ за выдачей документов, являющихся результатом предоставления услуги, сотрудник МФЦ:

а) устанавливает личность заявителя (личность и полномочия представителя); 

б) выдает результат заявителю (представителю заявителя);

в) отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся заявителем (представителем заявителя), либо обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.

Специалист МФЦ, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, уведомляет заявителя о возможности личного получения в помещении МФЦ документов о результатах предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи.

В случае неявки заявителя в МФЦ в течение 30 дней для получения результата муниципальной услуги специалист МФЦ возвращает в администрацию документы о результатах предоставления муниципальной услуги с приложением Реестра передачи документов.

Максимальный срок выполнения процедуры получение результата в течение 3 рабочих дня с момента принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги.

Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры является наличие результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю постановления администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма, с последующем направлением извещения о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или постановления администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, с последующем направлением извещения об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Способом фиксации результата административной процедуры является подпись заявителя в получении документов.
IV. Формы контроля за исполнением муниципальной функции

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего
административного регламента, иных нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,
осуществляется на постоянной основе должностными лицами Управления, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Управления.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения
граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых
проверок.
Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Управления, утверждаемых руководителем Управления.
При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
соблюдение положений настоящего административного регламента;
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в
предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
получение от государственных органов  информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, Туркменского муниципального округа Ставропольского края;
обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления муниципальной услуги. 
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края, Туркменского муниципального округа Ставропольского края осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность должностных лиц за правильность и
своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в
предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их
должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, а также их должностных лиц

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий
(бездействия) Управления, должностных лиц Управления, государственных (муниципальных) служащих, МФЦ, а также работника МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:
в Управление – на решение и (или) действия (бездействие)
должностного лица Управления;
на имя главы Туркменского муниципального  округа Ставропольского края, на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя Управления; 
к руководителю МФЦ – на решения и действия
(бездействие) работника многофункционального центра;
к учредителю МФЦ – на решение и действия
(бездействие) многофункционального центра.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и Регионального портала
5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном портале Туркменского муниципального  округа Ставропольского края, в федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций), а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем).

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

5.4. Правовое регулирование отношений, возникающих в связи с подачей и рассмотрением жалобы, осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 г. № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
Первый заместитель главы администрации

Туркменского муниципального округа 
Ставропольского края                                                                         С.А. Тур
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БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги
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Главе Туркменского муниципального  округа

Ставропольского края 

_______________________________________

                                                 от граждан (ки) ина ____________________

_______________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

                                        зарегистрирован (ой) ного по адресу: 

_______________________________________

(адрес регистрации по месту жительства)

                                  проживаю (щей) щего по адресу: 

_______________________________________

(адрес фактического места проживания)

тел.: _________________________________

(домашний, мобильный)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять меня (мою семью из ____ человек, в том числе:

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество

(полностью)

заявителя и членов его семьи
	Дата

рождения

(число, месяц,

год)
	Родственные отношения с заявителем
	Примечание

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


проживающих совместно со мной и ведущих общее хозяйство) на учет в качестве нуждающего(ей)ся в жилом помещении по категории ___________________________________________________________.

Приложение: ____ документов (копий документов), необходимых для рассмотрения заявления, на ____ листах:

1.__________________________________________________________

2.__________________________________________________________

Я (мы) предупреждены о последствиях, предусмотренных пунктом 6 части 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, при выявлении указанных мною (нами) сведений, несоответствующих действительности, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного кодекса Российской Федерации, за подделку официальных документов, приложенных к заявлению.

Подписи заявителя и всех совершеннолетних членов его семьи:

____________________ _______________

          (Фамилия И. О.)                      (подпись) 

___________________ _______________

          (Фамилия И. О.)                   (подпись) 

      «___» _____________ 20 ___ год
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Расписка

в получении документов, подтверждающих право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении
 
   Я, ___________________________________________________________________      ,
(фамилия, имя, отчество, должность лица, принявшего заявление)

получил от ________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные заявителя)

следующие документы: ______________________________________________________
(точное наименование документов и их реквизиты)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

__________________________________           ______________________________

        (время и дата получения заявления)                       (подпись должностного лица)


                Перечень документов, которые будут получены

                       по межведомственным запросам

	
	

	№

п/п
	Наименование документов

	1
	2

	1.
	

	2.
	

	3.
	



                                               ____________________________

                                                                    (подпись должностного лица)
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ИЗВЕЩЕНИЕ

о принятии на учет граждан в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма

Гр. ____________________________________________________________________________________________________________________________________ 

                               (фамилия, имя, отчество)

Проживающему (щей): __________________________________________________________________                                                  

                                           (адрес)

На основании постановления администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края от «___»_______20__г. № ______ в соответствии с пунктом __ статьи ___ Жилищного кодекса Российской Федерации Ваша семья из ___ человека принята на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и включена в Книгу учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях под № ______, по общему списку порядковый № ____, по льготному списку _________________                                        порядковый №_____. 

Ваши права: ежедневно в приёмные часы Вы можете получить необходимую консультацию по вопросам жилищного законодательства.

Ваши обязанности: 
1) ежегодно в период с 1 января по 31 марта пройти перерегистрацию в : управление муниципального хозяйства, транспорта, дорожной деятельности администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края по адресу Ставропольский край, Туркменский район, село Летняя Ставка, ул. Сафиуллаева, д.28., при себе иметь документы, подтверждающие право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
2) обеспечить возможность членам комиссии беспрепятственно (в случае необходимости) производить обследование Ваших жилищных условий;

3) сообщать администрации Туркменского муниципального округа об изменении места жительства, состава семьи и других фактах, имеющих отношение к Вашему жилищному вопросу, в течение одного месяца со дня наступления соответствующего события.

Ответственность: лица, виновные в нарушении жилищного законодательства в области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заместитель главы администрации - начальник управления 
муниципального хозяйства, 
транспорта, дорожной деятельности 
администрации Туркменского муниципального 
округа Ставропольского края ________________ Ф.И.О.


                                                                             (подпись)

Извещение получил(а): __________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью)

____________________
            «______»________________20____г.    
   (подпись)





(дата получения)
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ИЗВЕЩЕНИЕ

об отказе в принятии гражданина на учет 

в качестве нуждающихся в жилых помещениях

Гр. ______________________________________________________________________
                               (фамилия, имя, отчество)

Проживающему (щей): ______________________________________________________________________

                                           (адрес) 
  На основании постановления администрации Туркменского муниципального  округа Ставропольского края от ___ _____________ 20__ N _______ Вам отказано в праве состоять на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях __________________________________________________________________

                        (указать категорию)

В связи с ________________________________________________________________

            (указать причину и основания отказа)

__________________________________________________________________

Приложение: копия постановления администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края на л. в 1 экз.

Руководитель

 _____________ 



 ________________________

         (подпись)  
 

(фамилия, имя, отчество)

Извещение получил _________________________________________________________

               

(фамилия, имя, отчество - полностью)

___________

 "__" ____________ 20__ г.

 (подпись)   


(дата получения)
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КНИГА

учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

                   Начата _____________   ___ г.

                   Окончена ___________  ___ г.

	№
п/п
	Фамилия, 
имя, отчество заявителя 

	Состав семьи гражданина, принятого на учет (Ф.И.О., родственные отношения, возраст, с какого времени зарегистрирован по месту жительства)
	Адрес занимаемого жилого помещения


	Решение органа местного самоуправления о принятии на учет (номер и дата)
	Включен в список (категория), номер очереди


	Решение о предоставлении жилого помещения

(№, дата )
	Решение о снятии с учета

(№, дата)
	Примечание (указываются иные сведения по жилищному вопросу гражданина)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	Приложение 7

к административному регламенту по предоставлению администрацией Туркменского муниципального  округа Ставропольского края муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»


ФОРМА

Главе Туркменского муниципального округа

Ставропольского края 

_______________________________________

от граждан (ки) ина ____________________

_______________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

                                       зарегистрирован (ой) ного по адресу: 

_______________________________________

(адрес регистрации по месту жительства)

                                проживаю (щей) щего по адресу: 

________________________________________

(адрес фактического места проживания)

тел.: ___________________________________

(домашний, мобильный)

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я, _________________________________________________, даю согласие 

                                (фамилия, имя и отчество)

управлению муниципального хозяйства, транспорта, дорожной деятельности администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края (Ставропольский край, Туркменский район, село Летняя Ставка, ул. Сафиуллаева, д.28), в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях Жилищного кодекса Российской федерации, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных», со сведениями, представленными мной в управление муниципального хозяйства, транспорта, дорожной деятельности администрации Туркменского муниципального округа Ставропольского края для признания малоимущими в целях предоставления по договору социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда.

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Согласие подписано _________________________, действующей (его) в интересах своих несовершеннолетних детей: __________________________________________________________________,

как их законным представителем.

 ______________________________


 (фамилия и инициалы)                                            (подпись)                              

  «__» ____________ 20__ г.

Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов специалистами Управления (МФЦ) 





Отказ в принятии документов 





Выдается расписка в получении документов, подтверждающих право гражданина состоять на учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях 





Формирование и направление межведомственных запросов





Проверка права и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Проект постановления о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма 








Проект постановления об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма








Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги





Направление в адрес заявителя извещение о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемом по договору социального найма








Направление в адрес заявителя уведомления об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях 








