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АДМИНИСТРАЦИЯ  ШАЛИНСКОГО  ГОРОДСКОГО  ОКРУГА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	


от  19 июля 2019 года  № 405   
п.г.т. Шаля

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением администрации Шалинского городского округа от 14.12.2018 № 860 «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», статьей 31 Устава Шалинского городского округа, администрация Шалинского  городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма» (прилагается).
2. Признать утратившим силу постановление администрации Шалинского городского округа от 29.05.2013 №522 «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма».
3. Настоящее постановление (с приложением) опубликовать в газете «Ведомости органов местного самоуправления» и разместить на официальном сайте администрации Шалинского городского округа в сети «Интернет».
4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Шалинского городского округа  Казанцеву А.Л. 





Глава Шалинского городского округа                                                                          А.П. Богатырев











Утвержден
постановлением администрации 
Шалинского городского округа
от 19.07.2019 г.  № 405  
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ЖИЛИЩНОГО ФОНДА ПО ДОГОВОРУ СОЦИАЛЬНОГО НАЙМА»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Глава 1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма» (далее – Регламент), устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, последовательность и сроки выполнения административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе в электронной форме, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу на территории Шалинского городского округа.

Глава 2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Шалинского городского округа или их представители (далее – Заявители) из числа:
1) малоимущих граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
[bookmark: Par57]2) граждан, не состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, но в отношении, которых вступили в законную силу решения судов о предоставлении им жилых помещений по договорам социального найма;
[bookmark: Par59]3) граждан, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний, при котором невозможно совместное проживание в одной квартире;
[bookmark: Par60]4) подлежащих отселению нанимателей жилых помещений по договорам социального найма в домах, подлежащих сносу;
5) граждан, жилые помещения которых признаны в установленном порядке непригодными для проживания и ремонту или реконструкции не подлежат.


Глава 3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ
О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

3. Заявление о предоставлении муниципальной услуги направляется непосредственно в Администрацию Шалинского городского округа (далее - Уполномоченный орган), либо через государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее - МФЦ)  или через  Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) в сети «Интернет» (далее - Единый портал государственных услуг).
4. На официальном сайте Администрации Шалинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://shalya.ru), на официальном сайте МФЦ (https://mfc66.ru), на Едином портале государственных услуг (https://www.gosuslugi.ru) и на стендах в здании по адресу: ул.Строителей, д.14, п.г.т. Шаля, Шалинского района Свердловской области, 2 этаж, размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:
1) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие предоставление муниципальной услуги;
2) текст настоящего Регламента с приложением;
3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) требования к подаче документов в электронной форме;
[bookmark: Par6]5) почтовые адреса, адрес официального сайта и адрес электронной почты для направления заявлений: admin_shgo@mail.ru и Единого портала государственных услуг, адрес, по которому осуществляется прием граждан, адреса приема письменных обращений, запросов и документов Заявителей для предоставления муниципальной услуги;
6) график приема посетителей, в том числе руководителем или его заместителями;
7) основания для отказа в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;
8) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
9) сведения о телефонных номерах для получения информации по предоставлению муниципальной услуги;
10) порядок обжалования решений, действий (бездействия) специалистов Уполномоченного органа (далее – специалист), участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
11) иная информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги.
5. Для получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, Заявитель обращается:
а) в Уполномоченный орган:
по телефону Уполномоченного органа: 8 (34358) 2 10 86;
почтовым отправлением на адрес Уполномоченного органа;
по адресу электронной почты Уполномоченного органа: admin_shgo@mail.ru или через официальный сайт Администрации Шалинского городского округа;
б) через МФЦ;
в) через Единый портал государственных услуг.
6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, через МФЦ или через Единый портал государственных услуг, а также в устном порядке по адресу: ул. Строителей, д.14, 2 этаж, кабинет №4, п.г.т. Шаля, Шалинского района Свердловской области.
7. При информировании о ходе предоставления муниципальной услуги Заявителю Уполномоченным органом предоставляются следующие сведения:
входящий номер, под которым зарегистрировано обращение Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
номер телефона и фамилия, имя, отчество (при наличии) специалиста, ответственного за рассмотрение обращения о предоставлении муниципальной услуги и документов Заявителя;
о ходе рассмотрения обращения о предоставлении муниципальной услуги;
принятое решение по конкретному обращению о предоставлении муниципальной услуги;
дата направления ответа;
о месте размещения справочных материалов по вопросам предоставления муниципальной услуги.
8. Иная информация предоставляется только на основании соответствующего запроса в письменном или электронном виде.
9. При информировании о ходе предоставления муниципальной услуги по письменным обращениям Заявителя ответ на обращение направляется на почтовый или электронный адрес, указанный Заявителем, в срок, не превышающий тридцати дней со дня регистрации такого обращения.
10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой форме должны информировать обратившихся по интересующим их вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с указания фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
В случае невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу должен быть сообщен номер телефона, по которому возможно получить необходимую информацию, либо предложена возможность оставить свои координаты для связи с целью последующего информирования обратившегося лица по поставленным вопросам.
11. Справочная информация (место нахождения, график работы, справочные телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты) подлежит обязательному размещению на официальном сайте Администрации Шалинского городского округа, официальном сайте МФЦ и на Едином портале государственных услуг.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Глава 1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

12. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма».

Глава 2. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ

13. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация Шалинского городского округа. 

Глава 3. ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

14. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) Заявителю решения о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма, либо решения об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.

Глава 4. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

15. Срок предоставления муниципальной услуги не превышает тридцати календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Глава 5. НОРМАТИВНЫЕ ПРАВОВЫЕ АКТЫ,
РЕГУЛИРУЮЩИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

16. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Администрации Шалинского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет (http://shalya.ru/uploads/ДСН.docx) и на Едином портале государственных услуг (https://www.gosuslugi.ru/151004).

Глава 6. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ПОДЛЕЖАЩИХ ПРЕДСТАВЛЕНИЮ ЗАЯВИТЕЛЕМ  	САМОСТОЯТЕЛЬНО

17. Для получения муниципальной услуги Заявитель направляет следующие документы:
1) заявление о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма (далее – заявление) по форме, размещенной в Приложении к настоящему Регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность Заявителя либо его представителя. Для представителя – документ, подтверждающий его полномочия;
3) копии документов, подтверждающих наличие родственных или иных отношений Заявителя с совместно проживающими (проживавшими) с ним членами семьи (свидетельство о рождении ребенка, свидетельство о заключении брака, судебные решения о признании членов семьи и др.);
4) копии правоустанавливающих или правоподтверждающих документов на жилые помещения, занимаемые Заявителем и членами его семьи на условиях социального найма и (или) на праве собственности;
5) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
6) для пенсионеров - пенсионное удостоверение, для инвалидов - заключение медико-социальной экспертизы;
7) для граждан, страдающих тяжелой формой хронического заболевания, при котором невозможно совместное проживание в одной квартире либо инвалидов, страдающих тяжелой формой хронического заболевания, имеющих право на дополнительную жилую площадь - заключение врачебной комиссии (справка ВК);
8) для Заявителей, указанных в подпункте 1 пункта 2 настоящего Регламента: 
- справки, подтверждающие получение доходов, подлежащих налогообложению налогом на доходы физических лиц формы 2-НДФЛ одиноко проживающим гражданином или каждым членом семьи за три года, предшествующих году подачи заявления о принятии на учет, в случаях, если эти лица не были обязаны подавать налоговые декларации по налогу на доходы физических лиц в соответствии с законодательством РФ о налогах и сборах;
- в случаях, если граждане были обязаны подавать налоговые декларации по налогу на доходы физических лиц, единому налогу на вмененный доход, налогу, взимаемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, единому сельскохозяйственному налогу в соответствии с законодательством РФ о налогах и сборах, предоставляют заверенные в установленном порядке:
копии налоговых деклараций по налогу на доходы физических лиц;
копии налоговых деклараций по единому налогу на вмененный доход;
копии налоговых деклараций по единому налогу, взимаемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения;
копии документов, удостоверяющих право применения индивидуальными предпринимателями упрощенной системы налогообложения на основе патента;
копии налоговых деклараций по единому сельскохозяйственному налогу;
- в случаях, если граждане в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах применяли патентную систему налогообложения - заверенные в установленном порядке копии документов, удостоверяющих право применения индивидуальными предпринимателями патентной системы налогообложения.
Копии деклараций предоставляются за три года, предшествующих году подачи заявления о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда:
- в случае, если работоспособный одиноко проживающий гражданин или члены семьи не могут предоставить справки о доходах, подлежащих налогообложению (отсутствует период трудоустройства), предоставляется заверенная в установленном порядке копия трудовой книжки, подтверждающая перерыв в трудовом стаже и справка Департамента по труду и занятости населения Свердловской области ГКУ «Шалинский центр занятости»;
- в случае обучения одиноко проживающего гражданина или членов его семьи в образовательных учреждениях (организациях) начального, среднего или высшего профессионального образования по очной форме - предоставляется справка из образовательного учреждения о размере стипендии;
- справки о доходах, полученных в виде пенсии - для граждан, которым назначена пенсия по государственному пенсионному обеспечению или трудовая пенсия, а также гражданам, членам семьи которых назначена пенсия по государственному обеспечению или трудовая пенсия;
- справки о размере ежемесячного пожизненного содержания - для граждан, которым назначено ежемесячное пожизненное содержание, выплачиваемое пребывающему в отставке судье;
- справки о размере ежемесячных пособий на ребенка, адресная социальная помощь - если в семье имеются несовершеннолетние дети и семья имеет доход ниже прожиточного уровня.
Вышеперечисленные справки о доходах предоставляются на одиноко проживающего гражданина или каждого члена семьи за три года, предшествующих году подачи заявления о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда.
В случаях, если в документах, прилагаемых к заявлению, указаны сведения о том, что в собственности граждан, подавших заявление либо членов их семей находятся жилые помещения, дачные строения, гаражи, земля или иные объекты, относящиеся к налогооблагаемому имуществу физических лиц, гражданин должен предоставить справки по оценочной (инвентаризационной) стоимости данных объектов из организации, имеющей лицензию на проведение такой деятельности:
- при наличии транспорта – отчет независимого оценщика (справку) о рыночной стоимости транспортного средства, выданную организацией, имеющей право на осуществление данной деятельности.
Граждане, вставшие на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий до 01.03.2005,  представляют документы за исключением  документов, указанных в подпункте 8 пункта 17 настоящего Регламента.
9) для Заявителей, указанных в подпункте 2 пункта 2 настоящего Регламента: 
- заверенная в установленном порядке копия решения суда о предоставлении жилого помещения с отметкой о вступлении в законную силу;
10) для Заявителей, указанных в подпункте 3 пункта 2 настоящего Регламента: 
- медицинское заключение о наличии у гражданина тяжелой формы заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, согласно перечню заболеваний, установленному Правительством Российской Федерации (справка ВК).
11) для Заявителей, указанных в подпунктах 4,5 пункта 2 настоящего Регламента, при предоставлении жилого помещения в связи со сносом дома, переводом жилого помещения в нежилое помещение или признания его непригодным для проживания, в связи с проведением капитального ремонта или реконструкцией дома: 
- документы, подтверждающие обстоятельства, послужившие основанием предоставления другого жилого помещения по договору социального найма (распоряжение о сносе дома, заключение межведомственной комиссии о признании жилого помещения непригодным для проживания; решение о проведении капитального ремонта, реконструкции дома; решение о переводе жилого помещения в нежилое).
18. Документы, указанные в пункте 17 настоящего Регламента Заявитель представляет непосредственно в Уполномоченный орган, либо через МФЦ в копиях с предъявлением подлинника или нотариально заверенные копии.
Для получения муниципальной услуги в электронном виде Заявителям предоставляется возможность направить заявление и документы, указанные в пункте 17 настоящего Регламента, через Единый портал государственных услуг.

Глава 7. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ
ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, КОТОРЫЕ
ЗАЯВИТЕЛЬ ВПРАВЕ ПРЕДСТАВИТЬ ПО СОБСТВЕННОЙ ИНИЦИАТИВЕ

19. Заявитель вправе представить по собственной инициативе:
1)  выписку из ЕГРН о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости, относящиеся в соответствии с федеральным законом к объектам налогообложения налогом на имущество физических лиц;
2) справку (выписку из домовой книги) о составе семьи, подтверждающую место жительства гражданина, подающего заявление, и (или) содержащую сведения о совместно проживающих с ним лицах, с указанием общей площади.
 Если члены семьи зарегистрированы по разным адресам – предоставляются справки с мест регистрации членов семьи;
3) сведения о находящихся в собственности транспортных средствах, относящихся в соответствии с федеральным законом к объекту налогообложения транспортным налогом;
4) документы, подтверждающие признание помещения, не отвечающим установленным требованиям (заключение межведомственной комиссии о признании жилого помещения непригодным для проживания, распоряжение Администрации Шалинского городского округа).
20. Запрещается требовать от Заявителя:
а) предоставление документов и информации или осуществление действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
б) предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон №210).


Глава 8. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

[bookmark: P230][bookmark: Par0]21. Основания для отказа в приеме заявления и документов:
1) не представлен документ, удостоверяющий личность;
2) представленные документы оформлены в ненадлежащем порядке:
 а) документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;
б) если текст заявления не поддается прочтению;
в) заявление, представленное в форме электронного документа, не подписано простой или усиленной квалифицированной электронной подписью;
г) если в результате проверки простой или усиленной квалифицированной электронной подписи выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04. 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания ее действительности.

Глава 9. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ИЛИ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

22. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.
23. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) не представлены документы, предусмотренные пунктом 17 настоящего Регламента;
2) не представлены документы, подтверждающие право Заявителя на получение жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;
3) отказ Заявителя от предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: Par10]4) отсутствие свободного жилого помещения в муниципальном жилищном фонде.

Глава 10. 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

24. Для предоставления муниципальной услуги, необходима и обязательна выписка из ЕГРН о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости, находящиеся в собственности Заявителя и (или) членов семьи, выдаваемая Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области.

ГЛАВА 11. РАЗМЕР ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ С ЗАЯВИТЕЛЯ
 ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 
25. За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина или иная плата не взимается.

Глава 12. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАЯВЛЕНИЯ И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕННОЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

26. Максимальный срок заявителя ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более пятнадцати минут.
В случае записи на прием через Единый портал государственных услуг запись организуется таким образом, чтобы исключить образование очередей.

Глава 13. СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАЯВЛЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

27. Регистрация заявления и прилагаемые к нему документы, отвечающие установленным требованиям, принимаются и регистрируются специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, в день их поступления. На заявлении делается отметка с указанием входящего номера и даты регистрации.
28. В случае подачи заявления и прилагаемых к нему документов в электронном виде специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует их в электронном виде, а также в распечатанном виде на бумажном носителе.
29. В случае поступления заявления и документов Заявителя в праздничный или выходной день, регистрация производится в первый рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем.

Глава 14. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА, К ЗАЛУ ОЖИДАНИЯ, МЕСТАМ ДЛЯ ЗАПОЛНЕНИЯ ЗАЯВЛЕНИЙ, ИНФОРМАЦИОННЫМ СТЕНДАМ С ОБРАЗЦАМИ ИХ ЗАПОЛНЕНИЯ И ПЕРЕЧНЕМ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, РАЗМЕЩЕНИЮ И ОФОРМЛЕНИЮ ВИЗУАЛЬНОЙ, ТЕКСТОВОЙ И МУЛЬТИМЕДИЙНОЙ ИНФОРМАЦИИ О ПОРЯДКЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ К ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДОСТУПНОСТИ ДЛЯ ИНВАЛИДОВ УКАЗАННЫХ ОБЪЕКТОВ В СООТВЕТСТВИИ С ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВОМ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ О СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЕ ИНВАЛИДОВ

30. Вход в помещения для приема Заявителей оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников.
31. Центральный вход должен быть оборудован табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
наименование;
адрес, местонахождение;
график работы;
адрес официального интернет-сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
телефонные номера и электронный адрес справочной службы.
32. Помещения для приема Заявителей должны быть обозначены соответствующими табличками с указанием номера кабинета, наименования, фамилии, имени, отчества (при наличии), должности специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
33. Указанные помещения должны быть оборудованы системами кондиционирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации и должны обеспечивать возможность реализации прав лиц с ограниченными возможностями (инвалидов) на предоставление муниципальной услуги.
Помещения должны быть оборудованы пандусами, лифтами (при необходимости), санитарными помещениями (доступными для лиц с ограниченными возможностями), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ к указанным помещениям лиц с ограниченными возможностями, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, в соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» 
34. Для ожидания приема Заявителей должны быть отведены места, оснащенные стульями, столами, которые обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для возможности оформления документов.
35. Рабочие места специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, должны быть оборудованы компьютерами, позволяющими своевременно и в полном объеме предоставлять муниципальную услугу, а также оргтехникой, бумагой, расходными материалами и канцтоварами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.
36. Специалистам, ответственным за рассмотрение заявления и документов Заявителя, должен быть обеспечен доступ к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и иным техническим средствам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.
37. В помещениях для работы с Заявителями должны быть размещены стенды с информацией, указанной в пункте 4 настоящего Регламента.

Глава 15. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

38. Показателем доступности муниципальной услуги является возможность подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по электронной почте, через официальные сайты, указанные в пункте 4 настоящего Регламента, или Единый портал государственных услуг.
39. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) надлежащее информирование Заявителей о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги при личном контакте с Заявителями, с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», почтовой и телефонной связи, посредством электронной почты или Единого портала государственных услуг;
2) соблюдение сроков исполнения административных процедур, установленных настоящим Регламентом;
3) отсутствие обоснованных жалоб Заявителей на действия (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
4) количество взаимодействий Заявителя со специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги: 
- которое не должно превышать двух раз при подаче Заявителем заявления и документов в Уполномоченный орган, а также при личном обращении Заявителя для получения информации о результате предоставления муниципальной услуги;
- которое не должно превышать одного раза при подаче Заявителем заявления и документов в Уполномоченный орган в случае, когда информация о результате предоставления муниципальной услуги направляется Заявителю на адрес (почтовый или электронный), указанный в заявлении;
- которое неограниченно в случаях обращения Заявителя за консультацией по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Продолжительность одного взаимодействия составляет не более пятнадцати минут.

Глава 16. ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ УЧИТЫВАЮЩИЕ ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

40. Требования к расположению, помещениям, оборудованию и порядку работы государственного бюджетного учреждения Свердловской области «Многофункциональный центр» определяются пунктами 6 - 22 Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
41. В случае подписания заявления с помощью квалифицированной электронной подписи такая подпись создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи, соответствующих требованиям законодательства Российской Федерации в области использования электронной подписи, а также настоящего Регламента.

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МФЦ

Глава 1. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

42. Предоставление муниципальной услуги в письменной форме включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и прилагаемых документов Уполномоченным органом или МФЦ; передача пакета документов из МФЦ в Уполномоченный орган (если заявление было подано через МФЦ);
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
3) рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги жилищной комиссией Шалинского городского округа (далее - Комиссией);
4) передача уполномоченным органом результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (если заявление было подано через МФЦ).
43. Перечень административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Единого портала государственных услуг:
1) предоставление в установленном порядке информации Заявителям и обеспечение доступа Заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
2) формирование заявления (при наличии технической возможности);
3) прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) получение Заявителем сведений о ходе выполнения запроса (при наличии технической возможности);
[bookmark: _GoBack]5) получение Заявителем результата предоставления муниципальной услуги.
44. Сформированное и подписанное заявление, документы, указанные в пункте 17 настоящего Регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством Единого портала государственных услуг.
45. Перечень административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги, выполняемых МФЦ:
1) информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;
2) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) формирование и направление заявления в Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу;
4) выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
46. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, начиная со следующего рабочего дня после направления запроса Заявителя в Уполномоченный орган.

Глава 2. АДМИНИСТРАТИВНАЯ ПРОЦЕДУРА – ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ЗАЯВЛЕНИЯ УПОЛНОМОЧЕННЫМ ОРГАНОМ

47. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления, является заявление, поступившее в Уполномоченный орган от Заявителя, из МФЦ на бумажном носителе или в электронной форме.
Передача пакета документов из МФЦ в уполномоченный орган осуществляется на основании заключенного соглашения между МФЦ и Уполномоченным органом.
48. При получении заявления, в том числе в электронной форме, проверяется наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 21 настоящего Регламента, а также осуществляются следующие действия:
1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо об отказе в приеме документов;
2) при отсутствии указанных оснований:
 -заявление на бумажном носителе регистрируется специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, в день их поступления;
 -Заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе Единого портала государственных услуг будет представлена информация о ходе предоставления муниципальной услуги.
49. Время выполнения административной процедуры по приему заявления не должно превышать пятнадцати минут.
Результат административной процедуры - регистрация заявления и документов и направление их специалисту, ответственному за рассмотрение документов.

Глава 3. АДМИНИСТРАТИВНАЯ ПРОЦЕДУРА - ФОРМИРОВАНИЕ
И НАПРАВЛЕНИЕ МЕЖВЕДОМСТВЕННЫХ ЗАПРОСОВ В ОРГАНЫ
(ОРГАНИЗАЦИИ), УЧАСТВУЮЩИЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

50. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является непредставление Заявителем документов, указанных в пункте 19 настоящего Регламента.
Документы, указанные в 19 настоящего Регламента, запрашиваются специалистом по каналам межведомственного взаимодействия в течение пяти рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления и документов от Заявителя, в случае не предоставления их Заявителем по собственной инициативе.
В течение пяти рабочих дней в Уполномоченный орган направляются ответы на полученные запросы.
51. Результат административной процедуры –передача заявления и обосновывающих документов на рассмотрение жилищной комиссии Шалинского городского округа (далее - Комиссия).
Время выполнения административной процедуры не должно превышать десяти рабочих дней.
Должностное лицо и (или) работник, не представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующего органа либо организации документ или информацию, подлежат административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава 4. АДМИНИСТРАТИВНАЯ ПРОЦЕДУРА - РАССМОТРЕНИЕ
ПРЕДСТАВЛЕННЫХ ДОКУМЕНТОВ И ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ (ОБ ОТКАЗЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ) 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ КОМИССИЕЙ

52. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению представленных документов и принятию решения Комиссией является поступление заявления и прилагаемых к нему документов в Комиссию.
53. В состав административной процедуры входят следующие административные действия:
1) рассмотрение заявления и представленных документов;
2) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги Комиссией;
3) выдача (направление) Заявителю письменного ответа, содержащего результат предоставления муниципальной услуги.
54. Специалист проверяет правильность составления заявления и документов, достоверность содержащихся в них сведений, полноту представленного Заявителем или его представителем комплекта документов и снимает с них копии.
При рассмотрении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, проверяется наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной слуги, указанных в пункте 23 настоящего Регламента.
55. В случае направления заявления через Единый портал государственных услуг специалист проверяет: 
1) соответствие представленных электронных документов, установленным действующим законодательством, требованиям;
2) наличие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 17 настоящего Регламента;
3) соответствие сведений, содержащихся в заявлении, сведениям, содержащимся в представленных Заявителем документах.
Подлинные документы, необходимые для оказания муниципальной услуги, предоставляются Заявителем в Уполномоченный орган, специалист назначает Заявителю дату, время приема.
56. На заседании Комиссии рассматривается заявление Заявителя о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда и принимается одно из решений:
решение о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма либо решение об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
57. Результатом административной процедуры является:
1) постановление администрации Шалинского городского округа о предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма;
2) письмо администрации Шалинского городского округа об отказе в предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма.
Специалист уведомляет Заявителя о принятом решении, возможности его получения, и направляет способом, указанном в Заявлении.
Для заключения договора социального найма специалист не позднее трех рабочих дней с момента утверждения постановления Администрации Шалинского городского округа направляет его в муниципальное унитарное предприятие Шалинского городского округа.
Заключение договора социального найма осуществляется муниципальным унитарным предприятием Шалинского городского округа в течение семи рабочих дней с момента утверждения постановления Администрации Шалинского городского округа о  предоставлении жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма  главой Шалинского городского округа. 
58. Постановление Администрации Шалинского городского округа Заявитель по его выбору вправе получить:
- в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (при наличии технической возможности);
- на бумажном носителе, подтверждающем содержание электронного документа, направленного Уполномоченным органом или в МФЦ.
59. Итогом административной процедуры является направление Заявителю письменного ответа, содержащего результат муниципальной услуги, который направляется  не   позднее   трех рабочих  дней  со дня принятия решения.
Время выполнения административной процедуры не должно превышать тридцати дней со дня регистрации заявления. 

Глава 5. АДМИНИСТРАТИВНАЯ ПРОЦЕДУРА – ПЕРЕДАЧА УПОЛНОМОЧЕННЫМ ОРГАНОМ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В МФЦ (ЕСЛИ ЗАЯВЛЕНИЕ БЫЛО ПОДАНО 
ЧЕРЕЗ МФЦ)

60. Передача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги из Уполномоченного органа в МФЦ  осуществляется в течение одного рабочего дня после подписания такого документа.
61. Результатом исполнения административной процедуры является передача Уполномоченным органом в МФЦ  решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

Глава 6. ИСПРАВЛЕНИЕ ДОПУЩЕННЫХ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ

62. В случае выявления Заявителем в документах опечаток и (или) ошибок он представляет в Уполномоченный орган заявление об их исправлении.
63. Специалист в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.
64. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в документах осуществляется исправление таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий                         трех рабочих дней со дня поступления в Уполномоченный орган соответствующего заявления. Заявителю выдается исправленный документ взамен ранее выданного.

Раздел 4. ФОРМА КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

65. Контроль за исполнением настоящего Регламента осуществляется в форме плановых и внеплановых проверок.
66. Контроль за соблюдением порядка и сроков выполнения определенных настоящим Регламентом административных процедур осуществляется путем проведения должностными лицами Уполномоченного органа, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
67. Главой Шалинского городского округа или лицом, исполняющим его обязанности, устанавливается перечень должностных лиц, уполномоченных на осуществление контроля.
68. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав Заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.
69. Порядок и периодичность плановых проверок устанавливаются на основании соответствующих планов работы Уполномоченного органа. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).
70. Внеплановые проверки проводятся на основании поступления в Уполномоченный орган обращений (жалоб) Заявителя и иных заинтересованных лиц о нарушении их прав и законных интересов при предоставлении муниципальной услуги.
71. Должностные лица Уполномоченного органа, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за выполнение административных процедур, в том числе за соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом.
 
Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ
ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА И ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

72. Заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) Уполномоченным органом, должностными лицами Уполномоченного органа в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, предусмотренном главой 2.1 Федерального закона № 210-ФЗ (далее - жалоба), в том числе в следующих случаях:
1) нарушен срок регистрации заявления;
2) нарушен срок предоставления муниципальной услуги;
3) от Заявителя затребованы документы, не предусмотренные настоящим Регламентом;
4) Заявителю отказано в приеме документов, представление которых предусмотрено настоящим Регламентом;
5) Заявителю отказано в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены настоящим Регламентом;
6) при предоставлении муниципальной услуги от Заявителя затребована плата, не предусмотренная настоящим Регламентом;
7) Заявителю отказано в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушен установленный срок таких исправлений.
73. Заявитель имеет следующие права на получение информации и документов, необходимых для рассмотрения жалобы:
- представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;
- знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую действующим законодательством тайну.
74. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) или решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами Уполномоченного органа к Главе Шалинского городского округа.
75. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет», на Едином портале государственных услуг, на стенде в здании Уполномоченного органа, а также может быть сообщена Заявителю должностными лицами Уполномоченного органа при личном обращении.
































Приложение
к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги
  «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда по договору социального найма»

                                                                                                    В администрацию 
                                                                                                    Шалинского городского округа
                                                                                                    от   _____________________________
_______________________________,
(фамилия, имя, отчество)
Зарегистрированной (ого)  по   адресу:
                                          _________________________________
_________________________________                                                                                                                                Телефон:_________________________                                                 
                               
ЗАЯВЛЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги
 «Предоставление жилого помещения муниципального жилищного фонда
 по договору социального найма»

Прошу предоставить жилое помещение по договору социального найма по адресу: __________________________________________, состоящее из ____ комнат, общей площадью ______ кв.м, в т.ч. жилой ______ кв.м на состав семьи _____ человека: 
__________________________________________________________________________________
    Настоящим подтверждаю полноту и достоверность представленных сведений и не возражаю против проведения проверки  представленных  сведений,  а  также обработки персональных данных в соответствии с Федеральным  законом  от  27.07.2006 №152-ФЗ "О персональных данных".
    Даю согласие в  соответствии  со  статьей 9   Федерального   закона  "О персональных данных" на  автоматизированную,  а  также  без   использования средств автоматизации обработку моих персональных  данных   на   совершение действий, предусмотренных   пунктом 3 статьи 3  Федерального   закона    "О персональных данных", со сведениями, представленными мной в   Администрацию Шалинского городского округа.
    Настоящее согласие является бессрочным. Порядок отзыва настоящего согласия – по личному  заявлению   субъекта персональных данных.
Информацию о ходе муниципальной услуги прошу сообщить посредством:
______________________________________________________________________
на руки/по телефону/направить по почте/на электронную почту/через МФЦ, (выбрать один из способов)

Информацию о готовности результата муниципальной услуги сообщить посредством:
______________________________________________________________________
на руки/по телефону/направить по почте/на электронную почту/через МФЦ, (выбрать один из способов)

Приложение: 
1. _______________________________________________________________ на ___ л. в ___ экз.
2. _______________________________________________________________ на ___ л. в ___ экз.
Подпись (расшифровка подписи) Заявителя и всех совершеннолетних членов семьи:

___________20____   г.       ________________           ____________________________
           (дата)                                      (подпись)                             (Ф.И.О.)
___________________________         ___________            _________________________
  (наименование должности специалиста)                (подпись)                         (фамилия, инициалы) 
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