
ПРОЕКТ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

администрации Апанасенковского муниципального округа

Ставропольского края

с. Дивное
«___» ________ 2021 г.                                                                             № ______
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, федеральными законами от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Ставропольского края от 16.03.2006 г. № 13-кз «О некоторых вопросах в области жилищных отношений в Ставропольском крае», приказом министерства жилищно-коммунального хозяйства, Ставропольского края от 10.07.2020 г. № 178 «Об утверждении примерных форм документов, необходимых для ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма», постановлением администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края от 27.01.2021 г. № 12-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения администрацией Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края административных регламентов предоставления муниципальных услуг, Порядка разработки и утверждения администрацией Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края административных регламентов осуществления муниципального контроля и Порядка проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и проектов административных регламентов осуществления муниципального контроля», решение Совета Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края первого созыва от 17 марта 2020 год № 85 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальных услуг администрацией Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края и ее структурными подразделениями и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг», администрация Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма».

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Признать утратившими силу:

1) постановление администрации муниципального образования Айгурского сельсовета Апанасенковского района Ставропольского края от 19 апреля 2013 года № 31-п «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией муниципального образования Айгурского сельсовета Апанасенковского района Ставропольского края муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

2) постановление администрации муниципального образования села Апанасенковского Апанасенковского района Ставропольского края от 26 июня 2012 года № 48-п «Об административном регламенте администрации муниципального образования села Апанасенковского Апанасенковского района Ставропольского края по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

3) постановление администрации муниципального образования села Белые Копани Апанасенковского района Ставропольского края от 15 декабря 2011 года № 79-п «Об утверждении административного регламента администрации муниципального образования села Белые Копани Апанасенковского района Ставропольского края по предоставлению муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий»;

4) постановление администрации муниципального образования села Воздвиженского Апанасенковского района Ставропольского края от 11 марта 2013 года № 28-п «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией муниципального образования села Воздвиженского Апанасенковского района Ставропольского края муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»;

5) постановление администрации муниципального образования села Вознесеновского Апанасенковского района Ставропольского края от 11 апреля 2013 года № 27-п «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией муниципального образования села Вознесеновского Апанасенковского района Ставропольского края муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»;

6) постановление администрации муниципального образования Дербетовского сельсовета Апанасенковского района Ставропольского края от 31 мая 2013 года № 41-п «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией муниципального образования Дербетовского сельсовета Апанасенковского района Ставропольского края муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
7) постановление администрации муниципального образования села Дивного Апанасенковского района Ставропольского края от 25 июня 2012 года № 92-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

8) постановление администрации муниципального образования села Киевка Апанасенковского района Ставропольского края от 03 августа 2012 года № 57-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

9) постановление администрации муниципального образования села Малая Джалга Апанасенковского района Ставропольского края от 07 февраля 2013 года № 20-п «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией муниципального образования села Малая Джалга Апанасенковского района Ставропольского края муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

10) постановление администрации муниципального образования села Манычского Апанасенковского района Ставропольского края от 05 июля 2012 года № 51-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях» на территории муниципального образования села Манычского Апанасенковского района Ставропольского края;
11) постановление администрации муниципального образования села Рагули Апанасенковского района Ставропольского края от 22 ноября 2013 года № 105-п «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края А.А. Петровского.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования в муниципальном казенном учреждении культуры «Апанасенковская межпоселенческая центральная библиотека».

Глава Апанасенковского 

муниципального округа

Ставропольского края 
В.Н. Ткаченко

Проект распоряжения вносит:

заместитель главы 

администрации Апанасенковского 

муниципального округа 

Ставропольского края                                                             А.А. Петровский

Проект распоряжения согласован:

     первый заместитель главы 

администрации Апанасенковского 

муниципального округа 

Ставропольского края                                                                   А.И. Андрега 

начальник отдела

     правового обеспечения 

     администрации Апанасенковского 

муниципального округа

Ставропольского края 




          Л.В. Емельяненко

начальник отдела экономического

развития администрации

Апанасенковского муниципального 

округа Ставропольского края                                                        И.В. Клочко  

Проект распоряжения подготовил:

начальник отдела муниципального хозяйства

администрации Апанасенковского 

муниципального округа 

     Ставропольского края                                                                   А.Н. Шиянов

АДРЕС РАССЫЛКИ

к проекту постановления администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»
 от «     »                2021 г. № 

	1.
	 Администрация АМО СК


	3 экз.

	2.
	Отдел муниципального хозяйства ААМО СК
	1 экз. +1 эл.

	3.
	Территориальные отделы администрации АМОСК
	 11 экз.

	4.
	Отдел экономического развития ААМО СК
	 1 экз.+1 эл.

	5.
	МФЦ АМО СК
	 1 экз.


Начальник отдела

муниципального хозяйства

администрации Апанасенковского 

муниципального округа 

Ставропольского края                                                                        А.Н. Шиянов

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 
Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края
от _____________ № 
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма» (далее - Административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края (далее — администрация Апанасенковского округа) в лице территориальных отделов администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края (далее - территориальные отделы администрации), а также порядок его взаимодействия с заявителями и органами власти при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Круг заявителей.
Заявителями муниципальной услуги являются: постоянно проживающие на территории Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края (имеющие регистрацию по месту жительства на территории Апанасенковского округа Ставропольского края) граждане Российской Федерации, относящиеся к одной из категорий: (далее – заявители)

1) граждане, признанные малоимущими в соответствии с условиями статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации;

2) граждане, имеющие право на получение жилого помещения жилищного фонда Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края по договору социального найма в соответствии с законодательством;
3) граждане, имеющие право на получение жилого помещения жилищного фонда Российской Федерации по договору социального найма в соответствии с законодательством Российской Федерации.

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который в случае личного обращения предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).
Используемые в административном регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Заявители получают информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги при непосредственном обращении в территориальные отделы администрации, в муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края» (далее — МФЦ).
Муниципальную услугу предоставляют территориальные отделы администрации. 
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы территориальных отделов администрации, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также МФЦ:
1.3.1.1. Местонахождение администрации Апанасенковского муниципального округа: 356720, Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Дивное, ул. Советская, 17.
График работы администрации Апанасенковского муниципального округа:
понедельник – пятница, с 09.00 до 18.00; 
перерыв: с 13.00 до 14.00;
предпраздничные дни с 09.00 до 17.00
суббота, воскресенье — выходные дни;
1.3.1.2. Местонахождение отдела муниципального хозяйства: 356720, Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Дивное, ул. Советская, 41.
График работы отдела муниципального хозяйства:
понедельник – пятница, с 09.00 до 18.00; 
перерыв: с 13.00 до 14.00;
предпраздничные дни с 09.00 до 17.00
суббота, воскресенье — выходные дни;
1.3.1.3. Местонахождение МФЦ: 356720, Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Дивное, ул. Советская, 45.
График работы МФЦ:
понедельник – пятница, с 09:00 до 17:00;
перерыв - нет;

предпраздничные дни с 09.00 до 17.00;
суббота - воскресенье — выходные дни;
1.3.1.4. Местонахождение межмуниципального отдела по Ипатовскому району и Апанасенковскому району Управления Росреестра по Ставропольскому краю: 356720, Ставропольский край, Апанасенковский район, улица Красная, 8.

График работы межмуниципального отдела по Ипатовскому району и Апанасенковскому району Управления Росреестра по Ставропольскому краю:
понедельник — четверг с 08.00 до 17.00
пятница с 08.00 до 15.45
перерыв: с 12.00 до 12.45
предпраздничные дни:
понедельник — четверг с 08.00 до 16.00
пятница с 08.00 до 14.45
суббота, воскресенье — выходные дни;

1.3.1.5. Местонахождение отдела по вопросам миграции Отдела МВД России по Апанасенковскому муниципальному округу: 356721 Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Дивное, ул. Кашубы, 52.

График работы отдела по вопросам миграции Отдела МВД России по Апанасенковскому муниципальному округу:
вторник, среда, пятница, суббота с 09.00 до 17.00
четверг с 14.00 до 17.00
перерыв: с 13.00 до 14.00;
понедельник, воскресенье — выходные дни;

1.3.1.6. Местонахождение управления труда и социальной защиты населения Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края: 356721 Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Дивное, ул. Советская, 23.

График работы управления труда и социальной защиты населения Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края:
понедельник – пятница, с 08.00 до 17.00; 
перерыв: с 12.00 до 13.00;
предпраздничные дни с 08.00 до 16.00
суббота, воскресенье — выходные дни.

1.3.1.7. Местонахождение Айгурского территориального отдела администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края: 356715, Ставропольский край, Апанасенковский район, п. Айгурский, ул. Западная, 6.
График работы Айгурского территориального отдела администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края:
понедельник – пятница, с 08.00 до 16.00; 
перерыв: с 12.00 до 13.00;
предпраздничные дни с 08.00 до 15.00
суббота, воскресенье — выходные дни;
1.3.1.8. Местонахождение территориального отдела села Апанасенковского администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края: 356711, Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Апанасенковское, пер. Комсомольский, 16.
График работы территориального отдела села Апанасенковского администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края:
понедельник – пятница, с 08.00 до 16.00; 
перерыв: с 12.00 до 13.00;
предпраздничные дни с 08.00 до 15.00
суббота, воскресенье — выходные дни;
1.3.1.9. Местонахождение территориального отдела села Белые Копани администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края: 356704, Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Белые Копани, ул. Советская, 34.
График работы территориального отдела села Белые Копани администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края:
понедельник – пятница, с 08.00 до 16.00; 
перерыв: с 12.00 до 13.00;
предпраздничные дни с 08.00 до 15.00
суббота, воскресенье — выходные дни;
1.3.1.10. Местонахождение территориального отдела села Воздвиженского администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края: 356712, Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Воздвиженское ул. Октябрьская, 128.
График работы территориального отдела села Воздвиженского администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края:
понедельник – пятница, с 08.00 до 16.00; 
перерыв: с 12.00 до 13.00;
предпраздничные дни с 08.00 до 15.00
суббота, воскресенье — выходные дни;
1.3.1.11. Местонахождение территориального отдела села Вознесеновского администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края: 356710, Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Вознесеновское ул. Шоссейная, 13.
График работы территориального отдела села Вознесеновского администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края:
понедельник – пятница, с 08.00 до 16.00; 
перерыв: с 12.00 до 13.00;
предпраздничные дни с 08.00 до 15.00
суббота, воскресенье — выходные дни;
1.3.1.12. Местонахождение Дербетовского территориального отдела администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края: 356705, Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Дербетовка, ул. Советская, 47.
График работы Дербетовского территориального отдела администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края:
понедельник – пятница, с 08.00 до 17.00; 
перерыв: с 12.00 до 13.00;
предпраздничные дни с 08.00 до 16.00
суббота, воскресенье — выходные дни;
1.3.1.13. Местонахождение территориального отдела села Дивного администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края: 356721, Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Дивное, ул. Советская, 19.
График работы территориального отдела села Дивного администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края:
понедельник – пятница, с 08.00 до 17.00; 
перерыв: с 12.00 до 13.00;
предпраздничные дни с 08.00 до 16.00
суббота, воскресенье — выходные дни;

1.3.1.14. Местонахождение территориального отдела села Киевка администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края: 356702, Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Киевка, ул. Советская, 27.
График работы территориального отдела села Киевка администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края:
понедельник – пятница, с 08.00 до 16.00; 
перерыв: с 12.00 до 13.00;
предпраздничные дни с 08.00 до 15.00
суббота, воскресенье — выходные дни;
1.3.1.15. Местонахождение территориального отдела села Малая Джалга администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края: 356703, Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Малая Джалга, ул. Красная, 64.
График работы территориального отдела села Малая Джалга администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края:
понедельник – пятница, с 08.00 до 16.00; 
перерыв: с 12.00 до 13.00;
предпраздничные дни с 08.00 до 15.00
суббота, воскресенье — выходные дни;

1.3.1.16. Местонахождение территориального отдела села Манычское администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края: 356701, Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Манычское, ул. Ленина, 32.
График работы территориального отдела села Манычское администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края:
понедельник – пятница, с 08.00 до 16.00; 
перерыв: с 12.00 до 13.00;
предпраздничные дни с 08.00 до 15.00
суббота, воскресенье — выходные дни;

1.3.1.17. Местонахождение территориального отдела села Рагули администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края: 356713, Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Рагули, ул. Советская, 44.
График работы территориального отдела села Рагули администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края:
понедельник – пятница, с 08.00 до 16.00; 
перерыв: с 12.00 до 13.00;
предпраздничные дни с 08.00 до 15.00
суббота, воскресенье — выходные дни;

Информация, указанная в пунктах 1.3.1.1. - 1.3.1.17. части 1.3.1 настоящего административного регламента, размещается:
- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги;
- в информационно — телекоммуникационной сети - «Интернет».
1.3.2. Справочные телефоны органа предоставляющего муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
- телефон, факс администрации Апанасенковского округа: (86555) 5-20-36;
- телефоны отдела муниципального хозяйства: (86555) 5-13-02; (86555) 5-11-25;
- телефоны МФЦ: 8-800-200-40-10; (86555) 4-60-10; (86555) 4-60-11;
- телефон отдела по вопросам миграции Отдела МВД России по Апанасенковскому муниципальному округу: (86555) 5-14-27;
- телефоны управления труда и социальной защиты администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края: (86555) 4-64-25; (86555) 5-21-23.
 
1.3.3. Адреса официальных сайтов, адреса электронной почты администрации Апанасенковского округа, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги, услугах необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги:
- адрес официального сайта администрации Апанасенковского округа (www.aamrsk.ru); адрес электронной почты администрации Апанасенковского округа (aamоsk@bk.ru);
- адрес официального сайта МФЦ (http://divnoe.umfc26.ru/), адрес электронной почты МФЦ: apan.mfc.diy@rambler.ru;
- адрес электронной почты отдела по вопросам миграции Отдела МВД России по Апанасенковскому муниципальному округу apanas26@bk.ru;
- адрес электронной почты управления труда и социальной защиты населения администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края SAShijanov@yandex.ru.

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе их предоставления, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал)
Получение информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется при:
личном обращении заявителя в отдел муниципального хозяйства, МФЦ.
обращении по телефону отдела муниципального хозяйства: 8(86555) 5-13-02; по телефону МФЦ: 8-800-200-40-10; (86555) 4-60-10; (86555) 4-60-11.
письменном обращении заявителя путём направления почтовых отправлений по адресу: 356720, Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Дивное, ул. Советская, 17;
с использованием электронной почты администрации Апанасенковского округа по адресу: aamоsk@bk.ru
обращении в форме электронного документа:
с использованием электронной почты администрации Апанасенковского округа по адресу: aamоsk@bk.ru
с использованием Единого портала по адресу: www.gosuslug.ru и государственной информационной системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» (далее региональный портал) по адресу: www.26gosuslugi.ru .
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Едином портале www.gosuslug.ru, региональном портале www.26gosuslugi.ru и официальном сайте администрации Апанасенковского округа www.ipatovo.org, МФЦ (http://umfc26.ru/) 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. 
1.3.5. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а также в сети «Интернет» на официальном сайте администрации Апанасенковского округа, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, в доступных для ознакомления местах и на сайте администрации Апанасенковского округа размещается и поддерживается в актуальном состоянии следующая информация:
о порядке предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги, представленной в приложении 1 к Административному регламенту; 
текст административного регламента;
график работы отдела муниципального хозяйства, почтовый адрес, номера телефонов, адреса интернет-сайта и электронной почты, по которым заявители могут получать необходимую информацию и документы;
сведения о должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
На информационных стендах в здании, отдела муниципального хозяйства и МФЦ размещается информация:
о лицах, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;
о сроке предоставления муниципальной услуги;
о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
телефоны для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, основанная на сведениях об услугах, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», размещенная на Едином портале, региональном портале и официальном сайте администрации Апанасенковского округа, МФЦ представляется заявителю бесплатно.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1.Наименование муниципальной услуги - «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма».
2.2. Наименование отдела или структурного подразделения администрации Апанасенковского округа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименование всех организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги.
Услугу предоставляет администрация Апанасенковского округа в лице отдела муниципального хозяйства, а также территориальные отделы администрации.
За получением муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в МФЦ.
При предоставлении муниципальной услуги отдел муниципального хозяйства осуществляет межведомственное информационное взаимодействие со следующими организациями:
1) Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии;
2) Отделом по вопросам миграции Отдела МВД России по Апанасенковскому муниципальному округу;
3) Межмуниципальный отдел по Ипатовскому району и Апанасенковскому району Управления Росреестра по Ставропольскому краю;
4) Управлением труда и социальной защиты населения Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края.
В соответствии с требованием пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее — Федеральный закон) запрещается требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг и, получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными, для предоставления муниципальных услуг, утверждённый решением совета Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края от 17.03.2021 г. № 85 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края и ее структурными подразделениям и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг»

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю решения: о принятии на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма (далее принятие на учёт, принятие на учёт в качестве нуждающихся);
об отказе в принятии на учёт в качестве нуждающихся.
Результат предоставления муниципальной услуги оформляется постановлением администрации Апанасенковского округа.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, нормативно-правовыми актами Ставропольского края, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 рабочих дня со дня предоставления документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в администрацию Апанасенковского округа в случае предоставления заявителем заявления о принятии на учёт (далее заявление о принятии на учёт, заявление о предоставлении муниципальной услуги, заявление) через МФЦ, срок принятия решения о принятии на учёт или об отказе в принятии на учёт, исчисляется со дня передачи МФЦ такого заявления в администрацию Апанасенковского округа (в том числе не более 30 рабочих дней на принятие о принятии либо отказе в принятии на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях. Срок извещения заявителя о принятом решении не должен превышать 3 рабочих дня со дня принятия решения).
Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края не предусмотрено.
2.4.2. Срок ожидания гражданина в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.4.3. При обращении заявителя на личном приеме или по телефону продолжительность разговора не должна превышать 5 минут.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
1) Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 04.08.2014 г., № 31, ст. 4398);
2) Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 03.01.2005 г., № 1 (часть 1), ст. 14, «Российская газета», № 1, 12.01.2005 г, «Парламентская газета», № 7-8, 15.01.2005 г.)
3) Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003 г., № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003 г., «Российская газета», № 202, 08.10.2003 г.);
4) Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006 г., № 31 (1 ч.), ст. 3451) «Российская газета», № 165, 29.07.2006 г., «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006 г.);
5) Федеральным законом от 12.01.1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах» («Российская газета», № 1 - 3, 05.01.2000 г., «Парламентская газета», № 3, 06.01.2000 г., «Собрание законодательства РФ», 16.01.1995 г., № 3, ст. 168,

«Российская газета», № 19, 25.01.1995 г.);
6) Федеральным законом от 19.02.1993 № 4530-1 «О вынужденных переселенцах» («Собрание законодательства РФ», 25.12.1995 г., № 52, ст. 5110, «Российская газета», № 247, 28.12.1995 г. «Ведомости СНД и ВС РФ», 25.03.1993 г., № 12, ст. 427);
7) Федеральным законом от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 27.11.1995 г., № 48, ст. 4563, «Российская газета», № 234, 02.12.1995 г.);
8) Федеральным законом «Об электронной подписи» 06.04.2011 г. № 63-ФЗ; («Парламентская газета», № 17, 08-14.04.2011 г., «Российская газета», № 75, 08.04.2011 г., «Собрание законодательства РФ», 11.04.2011 г., № 15, ст. 2036);
9) Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ. («Российская газета», № 168, 30.07.2010 г., «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010 г., № 31, ст. 4179.);
10) постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 г. № 1050 «О реализации отдельных мероприятий государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 31.01.2011 г., № 5, ст. 739);
11) постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг». («Российская газета», № 303, 31.12.2012 г., «Собрание законодательства РФ», 31.12.2012 г., № 53 (ч. 2), ст. 7932.);
12) постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 г. № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» («Собрание законодательства РФ», 06.02.2006 г., № 6, ст. 702, «Российская газета», № 28, 10.02.2006 г.);
13) постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2006 № 153 «О некоторых вопросах реализации основного мероприятия «Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 27.03.2006 г., № 13, ст. 1405, «Российская газета», № 69, 05.04.2006 г.);
14) приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 29.11.2012 г. № 987н «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире» («Российская газета», № 40, 25.02.2013 г.);

15) приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 30.11.2012 г. № 991н «Об утверждении перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на дополнительную жилую площадь» («Российская газета», № 6, 16.01.2013 г.);
16) приказом Министерства регионального развития Российской Федерации от 25.02.2005 № 18 «Об утверждении Методических рекомендаций для субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма» («Нормирование в строительстве и ЖКХ», № 2, 2005 г. (Приказ), «Журнал руководителя и главного бухгалтера ЖКХ», № 6, 2005 г. (ч. II) (Методические рекомендации);

17) Законом Ставропольского края от 16.03.2006 № 13-кз «О некоторых вопросах в области жилищных отношений в Ставропольском крае» («Ставропольская правда», № 60, 21.03.2006 г., «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 30.04.2006 г., № 11, ст. 5419);
18) Законом Ставропольского края от 10.11.2009 г. № 72-кз «О предоставлении жилых помещений жилищного фонда Ставропольского края по договорам социального найма» («Ставропольская правда», № 237-238, 13.11.2009 г., «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 30.11.2009 г. № 25, ст.8483);
19) постановлением Правительства Ставропольского края от 05.09.2006 г. № 126-п «О мерах по реализации закона Ставропольского края «О некоторых вопросах в области жилищных отношений в Ставропольском крае» («Ставропольская правда», № 211, 12.09.2006 г., «Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 30.10.2006 г., № 26, ст. 5927);
20) приказом министерства строительства, дорожного хозяйства и транспорта Ставропольского края от 02.03.2016 г. № 55-о/д «Об утверждении Порядка формирования органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края списков участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы по муниципальному образованию Ставропольского края» (Официальный интернет-портал правовой информации Ставропольского края www.pravo.stavregion.ru, 04.03.2016 г.);
21) приказом Министерства строительства, дорожного хозяйства и транспорта Ставропольского края от 20.11.2017 г. № 81 «Об утверждении Порядка формирования и ведения сводного списка некоторых категорий граждан, уволенных с военной службы, членов их семей, членов семей погибших (умерших) военнослужащих и Порядка обмена электронными документами между министерством строительства и архитектуры Ставропольского края и некоторыми категориями граждан, уволенных военной службы, членами их семей, членами семей погибших (умерших) военнослужащих» (Официальный интернет-портал правовой информации Ставропольского края www.pravo.stavregion.ru, 23.11.2017 г.);
22) приказом министерства жилищно-коммунального хозяйства, Ставропольского края от 10.07.2020 г. № 178 «Об утверждении примерных форм документов, необходимых для ведения учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;
23) решением Совета Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края от 25.02.2021 г. № 77 «Об установлении учетной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления жилого помещения в Апанасенковском муниципальном округе Ставропольского края» («Вестник Апанасенковского района», № 3(627), 25.02.2021 г.);

24) решением Совета Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края от 03.12.2020 г. № 39 «Об утверждении Положения об администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края» («Вестник Апанасенковского района», № 37 (618), 03.12.2020 г.);

25) решением Совета Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края от 17.03.2021 г. № 85 «Об утверждении перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг администрацией Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края и ее структурными подразделениями и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг» («Вестник Апанасенковского района», № 2(2) от 17.03.2021 г.»);
- а также последующими редакциями указанных нормативных правовых актов, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и нормативными правовыми актами администрации Апанасенковского округа, а также настоящим административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления.

Для предоставления муниципальной услуги заявитель обязан предоставить следующие документы:
1) заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту;
2) согласие на обработку персональных данных по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту;
3) документы, подтверждающие право заявителя состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях:
а) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи (предоставляется только один из документов):
- паспорт заявителя Российской Федерации;
- временное удостоверение личности заявителя Российской Федерации (предоставляется в случае утраты или переоформления паспорта) 
- свидетельство о рождении (для лиц, не достигших 14-летнего возраста);
- военный билет солдата, сержанта, прапорщика, мичмана и офицера запаса (в случае, если заявитель является военнослужащим, в случае отнесения его к категории ветерана, участника, инвалида Великой отечественной войны 1941-1945 годов и членов их семей (при наличии);
б) документы, подтверждающие гражданское состояние и состав семьи заявителя:
- свидетельство о заключении брака;
- свидетельства о рождении детей;
- решение об усыновлении (удочерении);
- решение суда об определении состава семьи (при необходимости);
- решение суда с указанием сведений об определении места жительства ребёнка, заявителя или соглашение родителей об определении места жительства ребёнка заявителя (при раздельном проживании родителей);
- решение суда о признании заявителя нуждающимся в жилых помещениях;
- свидетельство о перемене имени (при наличии);
- свидетельство о расторжении брака (при наличии);
- свидетельство о смерти членов семьи заявителя (при наличии)
в) документы, подтверждающие право заявителя быть признанным нуждающимся:
- копия финансового лицевого счета по месту(ам) жительства заявителя и членов его семьи за пять лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет, если гражданин проживает в многоквартирном жилом доме;
- документы, подтверждающие право пользования жилым(и) помещением(ями) (гражданско- правовые договоры: наем (кроме договоров социального найма специализированных жилых помещений), безвозмездное пользование; ордер, договор купли-продажи недвижимости, договор дарения, свидетельство о праве наследования по закону и иные документы), в котором(ых) заявитель и (или) члены его семьи постоянно проживают на дату подачи заявления в случае постоянного проживания в домовладении, которое принадлежит на праве общей долевой собственности, необходимо предоставить договор о порядке пользования жилым домом (при наличии).

Документ подтверждающий отнесение заявителя к категории из числа лиц, определённых федеральным законодательством, имеющих право на обеспечение жилыми помещениями:
- удостоверение ветерана боевых действий (пункты 1-4 статьи 3 Федерального закона «О ветеранах» от 12.01.1995 г. № 5-ФЗ);
- справка, подтверждающая факт установления, выданная федеральным государственным учреждением медико-социальной экспертизы (статья 17 Федерального закона «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ; приказ Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 24.11.2010 г. № 1031н «О формах справки, подтверждающей факт установления инвалидности, и выписки из акта освидетельствования гражданина, признанного инвалидом, выдаваемых федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы, и порядке их составления»);
- удостоверение пострадавшего от политических репрессий (статья 13 Закона Российской Федерации от 18.10.1991 г. № 1761-1 «О реабилитации жертв политических репрессий»);
- удостоверение вынужденного переселенца (подпункт 4 пункта 1 статьи 7 Закона Российской Федерации от 19.02.1993 г. № 4530-1 «О вынужденных переселенцах»;
- удостоверение ветерана, участника, инвалида Великой Отечественной войны 1941-1945 годов и членов их семей (статьи 14, 15, 17, 21 Федерального закона «О ветеранах» от 12.01.1995 г. № 5-ФЗ)
г) Правоустанавливающие документы на жилое(ые) помещение(я), в котором(ых) заявитель и (или) члены его семьи постоянно проживают:

Правоустанавливающие документы на жилое(ые) помещение(я), в котором(ых) заявитель и (или) члены его семьи постоянно проживают (в случае если права на него не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости);

д) документы подтверждающие право пользования жилым(и) помещением(ями) (гражданско-правовые договоры: наем (кроме договоров социального найма и договоров найма специализированных жилых помещений), безвозмездное пользование; ордер, договор купли-продажи недвижимости, договор дарения, свидетельство о праве наследования по закону и иные документы), в котором(ых) заявитель и (или) члены его семьи постоянно проживали в течении пяти лет, предшествующих дате подачи заявления (договор о порядке пользования жилым домом в случае постоянного проживания заявителя в домовладении, которое принадлежит на праве общей долевой собственности (в случае, если любой из членов семьи в течении пяти лет, предшествующих дате подачи заявления, постоянно проживал в другом жилом помещении на территории Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края или другом муниципальном образовании за пределами Ставропольского края (при наличии));

е) Документы, подтверждающие право на внеочередное предоставление жилого помещения:
- Заключение медицинского учреждения о невозможности совместного проживания заявителя с больным, страдающим тяжёлой формой хронического заболевания, в одной квартире (при наличии права на внеочередное предоставление жилого помещения по договору социального найма, перечень тяжёлых форм хронических заболеваний утверждён приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 29.11.2012 г. № 987н «Об утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»).

4) Документы, подтверждающие полномочия представителя заявителя:
- доверенность (предоставляется при обращении представителя заявителя);
- акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна (предоставляется при обращении опекуна заявителя);
- акт органа опеки и попечительства о назначении попечителя (предоставляется при обращении попечителя заявителя);

При личном обращении заявителя в территориальные отделы администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края, в МФЦ, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, уполномоченным принимать документы.

При обращении заявителя с соответствующим заявлением по почте, указанные в пункте 2.6 настоящего Административного регламента документы предоставляются только в форме нотариально заверенных копий.

Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества 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.

В случае подачи заявления и документов, указанных в настоящем пункте, представителем он представляет также документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его полномочия.

2.6.1. В случае обращения заявителя в электронной форме, прилагаемые документы должны быть отсканированы и приложены к заявлению в электронной форме.

2.6.2. Документы (в том числе и заявление) должны быть написаны на русском языке либо иметь заверенный в порядке, установленном законом, перевод на русский язык.
2.6.3. В документах, представленных гражданином, не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, а также серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание, либо из его содержания невозможно установить, какая именно информация запрашивается.
2.6.4. Исполнители муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые не содержатся в пунктах 2.6. настоящего административного регламента.
2.6.5. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной форме:
Исполнители муниципальной услуги обеспечивают 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.
Форму заявления заявитель может получить:
в территориальных отделах администрации Апанасенковского муниципального округа (В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края: aamrsk.ru на Едином портале и региональном портале.
в МФЦ по адресу: 356720, Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Дивное, ул. Советская, 45;
Заявитель имеет право представить документы:
путем направления почтовых отправлений в территориальные отделы администрации.
лично в МФЦ по адресу: 356720 Ставропольский край, Апанасенковский район, с. Дивное, ул. Советская, 45;
путем направления документов на Единый портал и региональный портал. 
Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона «Об электронной подписи» от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ и требования Федерального закона.
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.
На Едином портале размещается образец 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 в 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).
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 муниципальной услуги;
б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы заявления при обращении за муниципальной услугой, предполагающей 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, 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 к ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично сформированным заявлениям - в течение не менее 3 месяцев.
Сформированное, подписанное заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в администрацию Апанасенковского округа посредством Единого портала.
Территориальные отделы администрации 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.
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации заявления и документов, поступивших в электронной форме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
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 территориальные отделы администрации 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.
В случае направления заявления и документов посредством почтовой связи (заказным почтовым отправлением) заявление и документы должны быть заверены нотариально.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронном виде, порядок их представления
2.7.1. Должностные лица администрации либо МФЦ, ответственное за истребование документов в порядке межведомственного информационного взаимодействия, в полном объеме и правильно оформленных, в том числе в электронной форме, документов, которые находятся в распоряжении иных органов (организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
1) Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилого помещения и (или) земельного участка, выделенного для строительства жилого дома, на праве собственности и о сделках с данным имуществом в течении пяти лет, предшествующих подаче заявления);
2) Акт обследования технического состояния жилого помещения с решением о признании жилого помещения непригодным для проявления или иной документ, подтверждающий признание жилого помещения, в котором заявитель постоянно проживает, непригодным для проживания (информация о признании жилого помещения непригодным для проживания);
3) Договоры социального найма жилых помещений и договоры найма специализированных жилых помещений;
4) Правовой акт (выписка из правового акта) об установлении учётной нормы площади жилого помещения или справка об отсутствии правового акта (Информация об установлении учётной нормы площади жилого помещения);
5) Сведения о регистрации заявителя и (или) членов его семьи по месту(ам) жительства или месту(ам) пребывания;
6) Сведения о признании гражданина малоимущим с целью предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;
7) Акт обследования жилищных условий заявителя и членов его семьи (подлинник);
8) Технический паспорт жилого помещения после переустройства и (или) перепланировки.
2.7.2. Запрещается требовать от заявителя:
предоставления документов и информации, не указанных в пункте 2.6. Административного регламента;
предоставления документов и информации, указанных в пункте 2.7. Административного регламента.
2.7.3. Документы, указанные в подпункте 2.7.1. Административного регламенты, заявитель вправе представить в территориальный отдел администрации или МФЦ по собственной инициативе.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1. Отсутствие документа (документов), подтверждающего(их) личность и (или) полномочия заявителя.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является следующее:
1) не предоставлены документы, необходимые для предоставления услуги, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя в соответствии с пунктом 2.6. настоящего Административного регламента;
2) ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документов или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан быть принятыми на учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
3) представлены документы, которые в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации не подтверждают право состоять на учёте граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
4) не истек срок, 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 учёте граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в:
1) межмуниципальный отдел по Ипатовскому району и Апанасенковскому району Управления Росреестра по Ставропольскому краю  (Росреестр) с целью получения выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилого помещения и (или) земельного участка, выделенного для строительства жилого дома, на праве собственности  и о сделках с данным имуществом в течении пяти лет, предшествующих подаче заявления);
2) орган местного самоуправления для получения акта обследования технического состояния жилого помещения с решением о признании жилого помещения непригодным для проявления или иной документ, подтверждающий признание жилого помещения, в котором заявитель постоянно проживает, непригодным для проживания (информация о признании жилого помещения непригодным для проживания); акта обследования жилищных условий заявителя и членов его семьи (подлинник); договоры социального найма жилых помещений и договоры найма специализированных жилых помещений; правовой акт (выписка из правового акта) об установлении учётной нормы площади жилого помещения или справка об отсутствии правового акта (Информация об установлении учётной нормы площади жилого помещения);
3) отделение по вопросам миграции Отдела МВД России по Апанасенковскому району для получения сведений о регистрации заявителя и (или) членов его семьи по месту(ам) жительства или месту(ам) пребывания;
4) управление труда и социальной защиты населения для получения сведения о признании гражданина малоимущим с целью предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;
5) специализированную государственную или муниципальную организацию технической инвентаризации по месту постоянного проживания заявителя и членов его семьи (кроме жилых помещений, относящихся к специализированному жилищному фонду за получением технического паспорта жилого помещения после переустройства и (или) перепланировки).

6) В нотариальную контору для получения доверенности (при необходимости).
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы.
Государственная пошлина или иная плата за оказание муниципальной услуги не взимается.
2.13.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для ее получения, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
Заявление о принятии на учёт регистрируется в книге регистрации заявлений по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту.
Письменные обращения, поступившие в адрес территориальных отделов администрации, в том числе посредством электронной почты, Единого и регионального порталов подлежит обязательной регистрации специалистом в книге регистрации заявлений и обращений.
В случае личного обращения заявителя с заявлением в территориальные отделы, заявление подлежит обязательной регистрации специалистом отдела муниципального хозяйства в течении 15 минут.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги работниками МФЦ осуществляется в течении 15 минут.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступившее в электронной форме, регистрируется в день его поступления. В случае если указанное заявление поступило в нерабочее время, выходные или праздничные дни, его регистрация производится в первый рабочий день, следующего за днем поступления заявления.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации и социальной защите инвалидов.
2.15.1. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, места ожидания и приема заявителей должны быть оборудованы в соответствии с требованиями, изложенными в статье 15 Федерального закона «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ.
Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается нормами Федерального закона от 01.12.2014 г. № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными нормативными правовыми актами. 
Помещения должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удобным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок.
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
Помещения МФЦ должны соответствовать требованиям, предъявляемым к зданию (помещению) МФЦ, установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.15.2. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
номера кабинета;
фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
режим работы.
2.15.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц отдела муниципального хозяйства, МФЦ в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет).
2.15.4. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для размещения в здании.
2.15.5. Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной услуги размещаются в территориальных отделах, МФЦ и оборудуются образцами заполнения документов, бланками заявлений, стульями и столами.
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в территориальных отделах, МФЦ в местах для ожидания и приема заявителей (устанавливаются в удобном для заявителей месте), а также в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Апанасенковского округа aamrsk.ru
Рабочие места специалистов территориальных отделов администрации, МФЦ предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
2.15.6. Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивается беспрепятственный доступ к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - объекты инфраструктуры), в том числе обеспечиваются:
доступность для инвалидов объектов инфраструктуры в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов;
возможность самостоятельного передвижения по объектам инфраструктуры, входа в них и выхода из них, в том числе с использованием кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам инфраструктуры с учетом ограничения их жизнедеятельности;
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск на объекты инфраструктуры собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
оказание должностными лицами и специалистами территориальных отделов администрации, МФЦ ответственными за прием и предоставление муниципальной услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами;
предоставление, при необходимости, муниципальной услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
В территориальных отделах администрации, МФЦ осуществляется инструктирование должностных лиц и специалистов, ответственных за прием и предоставление муниципальной услуги, по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов инфраструктуры и муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В случае если существующие объекты инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, должностные лица и специалисты, ответственные за прием и предоставление муниципальной услуги, принимают меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги.
2.16. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- доступность информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного информирования, посредством официального сайта, Единого и регионального порталов;
- бесплатность предоставления муниципальной услуги и информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;
- доступность заявителей к форме заявления о предоставлении муниципальной услуги, размещенных на Едином и региональном порталах, в том числе возможность их копирования и заполнения в электронной форме;
- возможность получения заявителем муниципальной услуги в МФЦ;
- возможность направления заявителем запроса и необходимых документов в электронной форме посредством Единого и регионального порталов;
- возможность получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в электронном виде посредством Единого или регионального порталов.

Показателями качества муниципальной услуги является:
- соблюдение специалистами территориальных отделов администрации, предоставляющими муниципальную услугу, сроком предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме (в данном пункте при определении особенностей предоставления муниципальной услуги в электронной форме указывается перечень классов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи).
При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ должностными лицами МФЦ в соответствии с административным регламентом осуществляется:
-информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;
-прием заявления и документов в соответствии с административным регламентом.
По желанию заявителя или его доверенного лица заявление может быть представлено им в электронном виде. Заявление, оформленное в электронном виде, подписывается с применением средств усиленной квалифицированной электронной подписи в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом «Об электронной подписи» от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ и статьями 21 и 21.1. Федерального закона, и направляется в отдел муниципального хозяйства, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, включая сеть «Интернет», а именно:
заявление и документы, представленные в форме электронного документа, должны быть подписаны электронной подписью и представлены в формате *.rtf, *.doc, *.odt, *.jpg, *.pdf:
лично или через доверенное лицо при посещении социального развития;
посредством МФЦ;
посредством Единого портала, регионального портала (без использования электронных носителей);
иным способом, позволяющим передать в электронном виде заявления и иные документы.
При обращении заявителя в форме электронного документа посредством Единого портала, регионального портала в целях получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги используется простая электронная подпись или усиленная квалифицированная электронная подпись.
При обращении заявителя в форме электронного документа посредством Единого портала, регионального портала в целях получения муниципальной услуги используется усиленная квалифицированная электронная подпись. Для использования усиленной квалифицированной подписи заявителю необходимо получить квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи в удостоверяющем центре, аккредитованном в порядке, установленном Федеральным законом от 06.04.2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
Уведомление о принятии заявления, поступившего в территориальные отделы администрации в электронном виде, направляется заявителю или его доверенному лицу не позднее одного рабочего дня, следующего за днем подачи заявления в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.
При организации записи на прием в территориальные отделы администрации заявителю обеспечивается возможность:
а) ознакомления с расписанием работы территориальных отделов, а также с доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;
б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в территориальных отделах администрации графика приема заявителей.
При осуществлении записи на прием отделе социального развития не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.
Форма предоставления муниципальной услуги согласовывается с заявителем или его доверенным лицом.
При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о записи на прием в отдел муниципального хозяйства, содержащее сведения о дате, времени и месте приема;
б) уведомление о приеме и регистрации заявления и документов, 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;
в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ
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;
3.2. Описание административных процедур.
3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов в территориальные отделы администрации или МФЦ.
Содержание административной процедуры включает в себя:
- проверку документа удостоверяющего личность заявителя (его представителя), а также документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (при личном обращении в отдел муниципального хозяйства или МФЦ);
- Проверку комплектности документов и их соответствия установленным требованиям;
- Изготовление копий документов;
- Оформление и проверка заявления о предоставлении услуги;
- Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления услуги;
- Подготовка и выдача расписки (уведомления) о приёме заявления и документов, необходимых для предоставления услуги;
- Формирование и направление документов в территориальные отделы администрации (в случае обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ);
- Приём пакетов документов (в случае обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ).
Книга регистрации заявлений граждан ведётся на бумажном носителе по форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочий день, при личном обращении заявителя – 15 минут с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:
за приём и регистрацию заявления, поступившего по почте в адрес территориального отдела администрации или представленного заявителем лично в территориальные отделы администрации: специалист территориального отдела администрации, ответственный за делопроизводство;
за приём и регистрацию заявления, поступившего посредством Единого и регионального порталов: специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Критерии принятия решения о приёме и регистрации заявления и документов на предоставление муниципальной услуги является наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов.
Результатом выполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.
Способ фиксации результата административной процедуры: факт регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги фиксируется в книге регистрации заявлений граждан.
3.2.2. Формирование и направление межведомственных запросов.
Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов к специалисту отдела муниципального хозяйства, ответственному за предоставление услуги.
Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:
формирование и направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, указанные в пункте 2.7, если они не были представлены заявителем самостоятельно.
Максимальный срок выполнения административного действия – 8 рабочих дней (2 рабочих дня – направление запроса, 5 рабочих дней – получение ответа, 1 рабочий день приобщение ответа к делу).
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия входящих в состав административной процедуры:
специалист территориального отдела администрации ответственный за предоставление муниципальной услуги, за направление межведомственных запросов и регистрацию ответа на запрос, полученный в электронном виде, в журнале регистрации или электронном документообороте;
Критерием принятия решения о формировании и направлении межведомственного запроса является отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе и отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Результат выполнения административной процедуры является полученные в порядке межведомственного информационного взаимодействия (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:
специалист территориального отдела администрации ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует ответ на запрос, полученный в электронном виде, в журнале регистрации или электронном документообороте.
В случае поступления ответа на межведомственный запрос по почте специалист территориального отдела администрации, ответственный за делопроизводство, передаёт зарегистрированный ответ на межведомственный запрос специалисту специалист территориального отдела администрации ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.2.3. 
Проверка права заявителя на предоставление услуги, принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) услуги.

Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступившее заявление о принятии на учет и иных предоставленных или полученных по межведомственным запросам документов.

Содержание административной процедуры включает в себя экспертизу заявления о принятии на учет и иных предоставленных или полученных по межведомственным запросам документов, с целью признания заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилых помещениях.

Нуждающимися в улучшении жилищных условий являются граждане, обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учтенной нормы, установленной решением Совета Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края от 25.02.2021 г № 77, а также граждане признанные нуждающимися (относящиеся к одной из категорий): малоимущими в соответствии с условиями статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации; граждане имеющие право на получение жилого помещения жилищного фонда Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края по договору социального найма в соответствии с законодательством; граждане, имеющие право на получение жилого помещения жилищного фонда Российской Федерации.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 20 рабочих дней.
Основанием для начала административной процедуры является формирование полного пакета документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Комиссия по обследованию жилищных условий граждан в Апанасенковском муниципальном округе Ставропольского края, утверждённая постановлением администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края от 06.07.2021 г. № 620-п.
В случае если по результатам, проведённой экспертизы предоставленных заявителем документов установлено, что заявитель и члены его семьи относятся к категории нуждающихся, специалист территориального отдела администрации готовит проект решения о принятии заявителя на учёт в качестве нуждающихся.
В случае если заявитель и члены его семьи не относятся к категории нуждающихся, специалист территориального отдела администрации, и (или) в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подпунктом 2.9.2. настоящего Административного 
регламента, готовит проект решения об отказе в принятии на учёт в качестве нуждающихся.

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры за:

рассмотрение документов - комиссии, 
оформление документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - специалист отдела муниципального хозяйства;

подписание выписки, являющейся результатом предоставления муниципальной услуги, - специалист отдела муниципального хозяйства;

регистрацию документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, - специалист отдела муниципального хозяйства.

Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги является:

наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.9.2. настоящего Административного регламента;

принятое решение об отнесении заявителя к категории нуждающихся.

Результат выполнения административной процедуры:

решение о принятии заявителя на учет;

решение об отказе в принятии заявителя на учет.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

на основании решения администрации Апанасенковского округа о принятии заявителя на учет заводится учетное дело. Сведения о принятых на учет заявителях включаются в Книгу учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, по форме, установленной приложением № 8 к настоящему Административному регламенту.

Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.
3.2.4. Направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление зарегистрированных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги специалисту отдела муниципального хозяйства.
Должностным лицом, ответственным за выполнение административной процедуры является специалист территориального отдела администрации.
Содержанием административной процедуры является направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю указанным в заявлении способом. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учёт.
Критерий принятия решения является оформленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.
Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю извещения о принятии на учёт в качестве нуждающегося (приложение № 7).
Извещение об отказе в принятии на учёт (приложение № 9) выдаётся или направляется гражданину, подавшему соответствующее заявление, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия такого решения, в случае отказа в принятии на учёт заявителю под расписку возвращается заявление о принятии на учёт соответствующие документы с указанием конкретных причин возврата, о чём делается соответствующая запись в книге регистрации заявлений граждан.
Способ фиксации результатов административной процедуры подтверждается отметкой в Книге регистрации заявлений граждан.
В случае направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой получение заявителем документов подтверждается уведомлением о вручении.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами
Текущий контроль за:
 полнотой, доступностью и качеством предоставления муниципальной услуги входит организация работы по принятию решения о предоставлении муниципальной услуги, либо лицом, его замещающим, путем проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края и опроса мнения заявителей;
соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется начальником отдела постоянно путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ставропольского края.
Текущий контроль за соблюдением должностными лицами МФЦ последовательности действий, установленных Административным регламентом, и иными нормативными правовыми актами, устанавливающими требования к предоставлению государственной услуги, осуществляется руководителем клиентской службы МФЦ ежедневно.
По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.
4.2. 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
Последующий контроль за исполнением положений Административного регламента осуществляется посредством проведения проверок соблюдения административных действий, определенных административными процедурами, соблюдением сроков, проверки полноты, доступности и качества предоставления муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения принятия решений и подготовки ответов на их обращения, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц отдела муниципального хозяйства.
Периодичность осуществления последующего контроля составляет один раз в три года.
Для проведения плановой и внеплановой проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги в администрации Апанасенковского округа формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и всеми членами комиссии, участвующими в проверке.
Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы отдела муниципального хозяйства.
Внеплановые проверки осуществляются на основании распорядительных документов администрации Апанасенковского округа. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические вопросы). Проверки также проводятся по конкретному обращению заинтересованного лица.
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании обращения граждан.
4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
Должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за действия (бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, за соблюдением и исполнение положений Административного регламента и правовых актов Российской Федерации и Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 
Персональную ответственность должностных лиц, ответственных за исполнение административных процедур, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края.
В случае выявления нарушений прав обратившихся заявителей, порядка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
Заявители, которым предоставляется муниципальная услуга, имеют право на любые предусмотренные законодательством Российской Федерации формы контроля за деятельностью должностных лиц территориальных отделов администрации при предоставлении им муниципальной услуги.
Заявители в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения Административного регламента вправе обратиться с жалобой в соответствующие органы. 
Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена почтовым отправлением или в электронной форме с использованием информационных ресурсов в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» и единого портала.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ОРГАНА, ПРЕДСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, ОРГАНИЗАЦИЙ, УКАЗАННЫХ В ЧАСТИ 1.1. СТАТЬИ 16 ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗАКОНА, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, РАБОТНИКОВ.

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) отдела аппарата и структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников (далее — жалоба)

Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации Апанасенковского округа, отдела муниципального хозяйства, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.

5.2. Предмет жалобы.

Предметом жалобы могут являться решения, действия (бездействие) должностных лиц территориальных отделов администрации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, нарушающего права и законные интересы заявителей, некорректное поведение или нарушение служебной этики должностными лицами, муниципальными служащими, а также нарушение ими положений настоящего Административного регламента.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1. Федерального закона;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме, в порядке, определенном частью 1.3. статьи 16 Федерального закона;

требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами органов местного самоуправления Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги;

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

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами органов местного самоуправления Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края.  В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3. статьи 16 Федерального закона;

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

отказ территориального отдела администрации, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностного лица, муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, привлекаемых организаций, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3. статьи 16 Федерального закона;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены Федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского края, правовыми актами органов местного самоуправления Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном часть 1.3. статьи 16 Федерального закона;

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3. статьи 16 Федерального закона.

5.3. Органы государственной власти, многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг, органы местного самоуправления, являющиеся учредителями многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, а также организации, указанные в части 1.1 статьи 16 Федерального закона и должностные лица, которым может быть направлена жалоба
 Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным представителем: 

на имя главы Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края, в случае если обжалуются решения территориального отдела администрации, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц, муниципальных служащих;


в отдел муниципального хозяйства, предоставляющий муниципальную услугу, в случае если обжалуются решения и действия (бездействия) отдела муниципального хозяйства, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц, муниципальных служащих, привлекаемую организацию, МФЦ, предоставляющие муниципальную услугу;


жалобу на решения и действия (бездействие) отдела муниципального хозяйства, предоставляющего муниципальную услугу также можно подать в вышестоящие орган или организацию (при их наличии);

жалобу на решения и действия (бездействие) МФЦ, привлекаемой организации также можно подать учредителю многофункционального центра или иному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом органа местного самоуправления на рассмотрение жалобы.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на русском языке на бумажном носителе почтовым отправлением либо в электронной форме, а также при личном приеме заявителя или его уполномоченного представителя в администрацию Апанасенковского округа. Жалобы на решения, принятые главой Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края, подаются в вышестоящий орган. 

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

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Апанасенковского округа, Единого портала либо регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба в электронном виде так же может быть подана заявителем посредством использования портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий), совершенных при предоставлении муниципальной услуги территориальным отделом администрации, предоставляющим муниципальную услугу, его должностными лицами, муниципальными служащими (далее – система досудебного обжалования).

Жалоба, поступившая на имя главы Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края, в территориальный отдел администрации, предоставляющий муниципальную услугу, привлекаемую организацию, МФЦ, предоставляющие муниципальную услугу в письменной форме на бумажном носителе подлежит регистрации в течение одного рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) отдела муниципального хозяйства, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностного лица, муниципального служащего, (далее - журнал). Форма и порядок ведения журнала определяются отделом социального развития, предоставляющим муниципальную услугу. 

Жалоба в электронном виде может быть подана заявителем в администрацию Апанасенковского округа, территориальный отдел администрации, предоставляющий муниципальную услугу, привлекаемую организацию, многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра посредством использования:

официального сайта администрации Апанасенковского округа, территориальный отдел администрации, предоставляющего муниципальную услугу, привлекаемой организации, МФЦ, учредителя МФЦ посредством использования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

единого портала (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, МФЦ и их должностных лиц и работников);

регионального портала (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, МФЦ и их должностных лиц и работников);

электронной почты администрации Апанасенковского округа.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в абзаце 3 пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом, документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

Порядок регистрации жалоб, направленных в электронном виде на адрес электронной почты администрации Апанасенковского округа, территориальный отдел администрации, предоставляющего муниципальную услугу, привлекаемую организацию, МФЦ, учредителя многофункционального центра и на официальный сайт администрации Апанасенковского округа, привлекаемую организацию, МФЦ, учредителя МФЦ, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», определяется администрацией Апанасенковского округа, привлекаемой организацией, МФЦ, учредителем МФЦ

Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность должностного лица, фамилию, имя, отчество (при наличии) и должность муниципального служащего, предоставляющем муниципальную услугу, МФЦ, его руководителя и (или) работника, привлекаемой организации, ее руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) территориального отдела администрации, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностного лица, муниципального служащего, МФЦ работника МФЦ, привлекаемой организации, работника привлекаемой организации;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела муниципального хозяйства, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностного лица, муниципального служащего, МФЦ, работника многофункционального центра, привлекаемой организации, работника привлекаемой организации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии

Жалоба рассматривается: 

главой Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края или по его поручению заместителем главы администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края, курирующего соответствующее направление деятельности;

территориальным отделом администрации, предоставляющим государственную и (или) муниципальную услугу, многофункциональным центром, привлекаемой организацией, в случае, предусмотренном абзацем 4 пункта 5.3 настоящего Административного регламента.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в администрацию Апанасенковского округа, территориальный отдел администрации, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Апанасенковского округа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если жалоба подана заявителем или его уполномоченным представителем в территориальный отдел администрации, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, привлекаемую организацию, учредителю МФЦ, в компетенцию которого не входит ее рассмотрение, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации такой жалобы она направляется в уполномоченные на ее рассмотрение территориальные отделы администрации, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, привлекаемую организацию, учредителю МФЦ.

При этом территориальный отдел администрации, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ, привлекаемая организация, учредитель МФЦ, перенаправившие жалобу в письменной форме, информируют о перенаправлении жалобы заявителя.

Срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации такой жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение территориальном отделе администрации, предоставляющем муниципальную услугу, многофункциональном центре, уполномоченной привлекаемой организации, уполномоченного на ее рассмотрение учредителя многофункционального центра.

В случае если в отношении поступившей жалобы федеральным законом установлен иной порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб, заявитель уведомляется о том, что его жалоба будет рассмотрена в порядке и сроки, предусмотренные федеральным законом.

Заявитель вправе получать устную информацию о ходе рассмотрения жалобы по телефонам администрации Апанасенковского округа, территориального отдела администрации, а также письменную информацию по его письменному запросу.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из решений в соответствии с частью 7 статьи 11.2. Федерального закона.

По результатам рассмотрения жалобы заявителю направляется письменный мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (далее - ответ о результатах рассмотрения жалобы).

При удовлетворении жалобы территориальный отдел администрации, предоставляющий муниципальную услугу, привлекаемая организация, МФЦ принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия такого решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

При удовлетворении жалобы в ответе о результатах рассмотрения жалобы дается информация о действиях, осуществляемых территориальным отделом администрации, предоставляющим муниципальную услугу, привлекаемой организацией, МФЦ в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения заявителю за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае отказа в удовлетворении жалобы в ответе о результатах рассмотрения жалобы даются аргументированные разъяснения о причинах принятия соответствующего решения

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:

наименование территориального отдела администрации, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, учредителя МФЦ, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, работнике, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
 фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;
 основания для принятия решения по жалобе;
 принятое решение по жалобе;

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

сведения о сроке и порядке обжалования принятого решения по жалобе.

Ответ о результатах рассмотрения жалобы подписывается:

Главой Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края, первым заместителем главы администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края или заместителями главы администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края;

Должностным лицом территориального отдела администрации, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, учредителя МФЦ, работником привлекаемой организации.
Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подписывается электронной подписью должностного лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

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

В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ о результатах рассмотрения жалобы, ответ о результатах рассмотрения жалобы не дается.

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

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ результатах рассмотрения жалобы не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в территориальный отдел администрации, предоставляющий муниципальную услугу, и его должностному лицу, муниципальному служащему, МФЦ, привлекаемой организации, их должностному лицу, работнику, о чем в течении семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, если фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия соответствующего решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

В случае если жалоба была подана способом, предусмотренным пунктом 5.4. настоящего Административного регламента, ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется посредством использования системы досудебного обжалования.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе в соответствии с нормами действующего законодательства.

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

В случае если для подачи жалобы требуется получение информации и документов, необходимых для обоснования рассмотрения жалобы, такие информация и документы предоставляются по письменному обращению лица, намеревающегося подать жалобу.

При желании заявителя обжаловать действия (бездействие) должностного лица администрации Апанасенковского округа, специалиста отдела муниципального хозяйства, данное лицо обязано сообщить заявителю свою фамилию, имя, отчество и должность, а также фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте администрации Апанасенковского округа, в средствах массовой информации, на информационном стенде, едином портале.
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ФОРМА

Главе Апанасенковского 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(ейся) 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
_________________________________________________________

Приложение 3
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ФОРМА
Главе Апанасенковского 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)
территориальному отделу администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края (с. Дивное, ул.Советская, 19), 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 отдел муниципального хозяйства администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края для признания нуждающимися в предоставлении жилых помещений.

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.
__________________
______________________
                    



   (подпись)                              (фамилия и инициалы)
 «__» ____________ 20__ г.
             (дата)
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ФОРМА
Расписка
в получении документов, подтверждающих право гражданина состоять на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении
От гражданина                                                                                             .
                                           (фамилия, имя, отчество – полностью)

зарегистрированного по адресу: ______________________________________ «____» ___________ 20___ г. получены документы, необходимые для рассмотрения его заявления по вопросу признания семьи, нуждающейся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
	№
п/п
	Наименование
и реквизиты документа
	Количество листов
	Примечание

	
	
	подлинник
	копия
	

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	

	6.
	
	
	
	

	7.
	
	
	
	

	…
	
	
	
	


Глава Апанасенковского муниципального округа
Ставропольского края 



__________________         Ф.И.О.
       








                   (подпись)  
Расписку получил:  ___________________________________________ 
                                        (фамилия, имя, отчество – полностью)
                                   _______________      «___» ______________ 20 ___ г.
                                           подпись
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ФОРМА
КНИГА
регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма
____________________________________________________________________________________________                                             
                                     Начата _____________     ___ г.
                                     Окончена ___________    ___ г.
	N 
п/п
	Фамилия, 
имя,   
отчество 
заявителя 

	Адрес занимаемого жилого помещения
	Дата подачи заявления
	Решение органа местного самоуправления
	Извещение заявителя о решении органа местного самоуправления (дата и № письма)
	Примечание

	
	
	
	
	о принятии на учет (дата, №)
	об отказе в принятии на учет (дата, №)
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	


_______________________________________________________________
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ФОРМА
АКТ

обследования жилищных условий гражданина

«____» ________________________ 20 ___ г.

Населенный пункт __________________________________________________________________

(город, поселок, село и др.)

Комиссия в составе: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

обследовала жилищные условия гр. _____________________________________________________________________________
_________________________________, проживающей(го) в доме ______, корпус _______,  
кв. _____, ул. ______________________________________ и установила следующее:

1. Занимаемое жилое помещение в доме _____________________________________________________________________________
                                                                    (наименование собственника: 

_____________________________________________________________________________

                 орган местного самоуправления, ведомство, право личной собственности и др.)

состоит из___комнат общей площадью__ кв.м, жилой площадью______кв.м.

Размер каждой комнаты ____ кв.м, ______ кв.м, _______ кв.м, _______ кв.м.

Комнаты ____________________________ на _______ этаже в _________________________-______этажном доме

                        (изолир., смежн.)
Дом_______________________________________________________________

(каменный, крупнопанельный, деревянный, ветхий, аварийный)

Комнаты ________________________________________________________________

(сухие, сырые, светлые, темные)

Квартира ____________________________________________________________________

(отдельная, коммунальная)

2. Благоустройство дома (жилого помещения): ______________________________

_____________________________________________________________________________

(водопровод, канализация, горячая вода, отопление (центральное, печное), ванная, лифт, телефон)

3. ________________________________________наниматель жилого помещения,                               (Ф.И.О. заявителя)

собственник жилого помещения проживает в данном жилом помещении (нужное подчеркнуть) на основании

_____________________________________________________________________________

           (свидетельство на право собственности, договор найма, договор поднайма, иной договор)
_________________________ № ______________ от «_____» _____________ 20___г.

4. На данной жилой площади проживают:
	N п/п
	Ф.И.О.
	Дата и год рождения
	Родственные отношения с заявителем
	Дата (число, месяц, год) регистрации по месту жительства
	Место работы, занимаемая должность

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


5. Дополнительные данные о семье заявителя _____________________________________________________________________________
                            (семья инвалида Великой Отечественной войны, 

__________________________________________________________________                                                        погибшего военнослужащего, пенсионера, многодетная семья и т.д.)

6. Заключение комиссии __________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________

Подписи членов комиссии 
_________________

_______________
 _________________

_______________
__________________

_______________
Глава Апанасенковского муниципального 

округа Ставропольского края        _______________  ____________________
                                                            (подпись)                            (Ф.И.О.)
Подпись заявителя   ___________________         ____________________
                                          (подпись)                                                        (Ф.И.О.)
 __________________________________________________________________
Приложение 7
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ФОРМА
ИЗВЕЩЕНИЕ
о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении,
предоставляемом по договору социального найма
Гр. ____________________________________________________________________ 
                                                    (фамилия, имя, отчество)
Проживающему (щей): ____________________________________________________
                                                                                   (адрес)
На основании постановления администрации Апанасенковского 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 территориальном отделе села (поселка) __________ администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края по адресу: село (пос)__________, ул.(пер.) __________, кабинет № ____ 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 в территориальный отдел села (поселка)______________администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края 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.
Глава Апанасенковского муниципального 

округа Ставропольского края                              _______________  ____________________
                                                            (подпись)                            (Ф.И.О.)
Извещение получил(а):               ________________________________________________
(Ф.И.О. полностью)







«______»________________20____г.


(подпись)






 (дата получения)
Приложение 8
к административному регламенту по услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»
ФОРМА
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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 9
к административному регламенту по услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»
ФОРМА
ИЗВЕЩЕНИЕ
об отказе в признании гражданина нуждающимся в получении жилого помещения и принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
В соответствии с постановлением администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края от «_____»_________ 20___г. № ____, Вам отказано в признании нуждающимся (ейся) в получении жилого помещения, и принятии на учет в качестве нуждающегося (ейся) в жилом помещении в территориальном отделе села (поселка) ________________________администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края, предоставляемого по договору социального найма как __________________________, в связи с _____________________________________________________________________________
               (указать категорию)                                                             (указать причину и основания отказа)
 _____________________________________________________________________________
Глава Апанасенковского муниципального 

округа Ставропольского края        ____________________________________
                                                            
(подпись)                            (Ф.И.О.)
Извещение получил_____________________________________________________
                                                                   (фамилия, имя, отчество - полностью)
______________________   «_______»  __________________________ 20 _______ г.
             (подпись)                                                                      (дата получения)
Подготовка проекта постановления о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Направление в адрес Заявителя извещения о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





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





Подготовка проекта постановления об отказе в принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Рассмотрение заявления на заседании комиссии по приятию на учёт граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий при администрации Апанасенковского муниципального округа Ставропольского края





Запрос необходимых документов 








При наличии оснований для отказа Заявителю направляется письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение документов








Обращение Заявителя с заявлением 


с приложением полного пакета документов








Прием, регистрация заявления Заявителя











