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	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области

от 27.01.2023 № 13


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления Администрацией муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области (далее также – Администрация), осуществляемых по заявлениям граждан о принятии их на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма на территории Духовщинского городского поселения Духовщинского района Смоленской области (далее также – Духовщинское городское поселение).
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями являются: 

1) граждане Российской Федерации, признанные в установленном законом порядке малоимущими, местом жительства которых является Духовщинское городское поселение;
2) граждане Российской Федерации, принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма категориям граждан, указанным в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации, местом жительства которых является Духовщинское городское поселение.

1.2.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также – заявитель), который 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).

1.3. Требования к порядку информирования 
о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в Администрацию, в структурное подразделение Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги – отдел городского хозяйства Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области (далее также – отдел городского хозяйства) или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее также – МФЦ) по своему месту жительства (месту пребывания):

· лично;

· по телефонам;

· в письменном виде;

· в электронном виде.
1.3.2. Место нахождения Администрации: Смоленская область, г. Духовщина, ул. Смирнова, д. 45.

Почтовый адрес Администрации (для направления документов и письменных обращений): ул. Смирнова, д. 45, г. Духовщина, Смоленская область, 216200.

Место нахождения отдела городского хозяйства: Смоленская область, г. Духовщина, ул. Советская, д. 65/49.

Контактные телефоны Администрации: 8 (48166) 4-16-38, 4-11-44.

Сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее также – сеть «Интернет»): http://duhov.admin-smolensk.ru/.

Электронный адрес Администрации: adminduh@admin-smolensk.ru.

Электронный адрес отдела: duhgor@admin-smolensk.ru.

График (режим) работы Администрации:

с 09-00 до 18-00;

перерыв на обед с 13-00 до 14-00.

Выходные дни – суббота, воскресенье.

Прием посетителей осуществляется в рабочие дни с 9-00 до 13-00 и с 14-00 до 17-00.

1.3.3. Место нахождения МФЦ: Смоленская обл., Духовщинский район, г. Духовщина, ул. Советская, д. 59.

Почтовый адрес МФЦ (для направления документов и письменных обращений): ул. Советская, д. 59, г. Духовщина, Смоленская область, 216200.

Контактные телефоны МФЦ: 8(48166) 4-13-55.

Сайт МФЦ в сети «Интернет»: http://мфц67.рф/.

Электронный адрес МФЦ: mfc_duhovshina@admin-smolensk.ru.

График (режим) работы МФЦ: с 9-00 до 18-00;

перерыв на обед: без перерыва.

Выходные дни – суббота, воскресенье.

1.3.4. Информация о муниципальной услуге размещается

- в табличном виде на информационных стендах в Администрации;

- на сайте Администрации: http://duhov.admin-smolensk.ru/ в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»);

- в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее также – Реестр) с последующим размещением сведений в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее также – Региональный портал) (электронный адрес: http://pgu.admin-smolensk.ru) и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее также – Единый портал) (электронный адрес: http://www.gosuslugi.ru);
- на сайте МФЦ в сети «Интернет»: http://мфц67.рф/;
- в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.). Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта должен быть не менее 16-го), без исправлений, наиболее важные места рекомендуется выделять другим шрифтом.

1.3.5. Размещаемая информация содержит:

- порядок обращения за получением муниципальной услуги;

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

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- форму заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (далее также – заявление), и образец его заполнения;

- текст настоящего Административного регламента;

- блок-схему предоставления муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых должностными лицами Администрации, специалистами отдела городского хозяйства и работниками МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги;

- информацию об Администрации, отделе городского хозяйства и МФЦ с указанием их места нахождения, контактных телефонов, адресов электронной почты, адресов сайтов в сети «Интернет».
1.3.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в отдел городского хозяйства либо МФЦ и указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Региональный портал и (или) Единый портал.

1.3.7. При необходимости получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в отдел городского хозяйства или к работникам МФЦ. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону:8 (48166) 4-16-38;

- по электронной почте;

- по единому многоканальному номеру телефона МФЦ 8 (800) 1001 901.

Все консультации являются бесплатными.

1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации, специалистов отдела городского хозяйства и работников МФЦ с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются специалистами отдела городского хозяйства либо работниками МФЦ на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

- при консультировании по телефону специалист отдела городского хозяйства либо работник МФЦ представляется, назвав свою фамилию имя, отчество (последнее – при наличии), должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации специалист отдела городского хозяйства либо работник МФЦ должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю;

- специалисты отдела городского хозяйства либо работники МФЦ при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, 
непосредственно предоставляющего муниципальную услугу,
а также иных органов, участвующих в ее предоставлении
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области.

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел городского хозяйства Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области.

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ.

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги Администрация, МФЦ 
в целях получения документов (их копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги, взаимодействует с:
- Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области с целью получения выписок из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках на объекты недвижимости, сведений о переходе права на объекты недвижимого имущества, находившиеся в собственности заявителя и членов его семьи, выписок из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости или уведомлений об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимости;

- с территориальным органом федерального органа исполнительной власти, уполномоченным на осуществление функций по контролю и надзору в сфере миграции, с целью получения сведений, подтверждающих регистрацию по месту жительства заявителя и членов его семьи на территории Духовщинского городского поселения.
2.2.4. При получении муниципальной услуги заявитель взаимодействует со следующими органами и организациями:

- с архивным отделом ОГБУ «Смоленское областное БТИ» с целью подтверждения наличия или отсутствия у него и членов его семьи права на недвижимое имущество и сделок с ним, зарегистрированного до 01.01.2000;

- с нотариусом – в целях получения документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если заявление и документы подаются представителем заявителя).

2.2.5. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

2.2.6. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в утвержденный решением Духовщинского районного Совета депутатов перечень услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области муниципальных услуг и предоставляемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие на учет малоимущего гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма Администрацией;

- отказ в принятии на учет малоимущего гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма Администрацией;

- принятие заявителя на учет в Администрации в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма категориям граждан, указанным в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации;

- отказ заявителю в принятии на учет в Администрации в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма категориям граждан, указанным в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- выписки из постановления Администрации о принятии на учет в Администрации малоимущего гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма на территории Духовщинского городского поселения Духовщинского района Смоленской области;

- выписки из постановления Администрации об отказе в принятии на учет в Администрации малоимущего гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма на территории Духовщинского городского поселения Духовщинского района Смоленской области;

- выписки из постановления Администрации о принятии на учет в Администрации гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма категориям граждан, указанным в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации;

- выписки из постановления Администрации об отказе в принятии на учет в Администрации гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма категориям граждан, указанным в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации.
2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в форме, выбранной заявителем в заявлении: в очной или заочной форме, в бумажном или электронном виде.
2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию или (в случае если заявление и прилагаемые к нему документы были поданы через МФЦ и заявитель указал в заявлении в качестве способа получения результата предоставления муниципальной услуги получение результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ) в МФЦ лично, предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий его личность, и ему выдается соответствующий результат предоставления муниципальной услуги, подписанный Главой муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области (далее также – Глава муниципального образования).

2.3.5. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде соответствующий результат предоставления муниципальной услуги, подписанный Главой муниципального образования, направляется заявителю заказным почтовым отправлением по почтовому адресу, указанному в заявлении.

2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления государственной услуги в электронном виде соответствующий результат предоставления муниципальной услуги, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью Главы муниципального образования, направляется заявителю посредством Единого портала и (или) Регионального портала.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена федеральным и (или) областным законодательством, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, составляет 30 рабочих дней с момента регистрации заявления и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Администрации.

2.4.2. При направлении заявления и всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, в электронном виде либо через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации), либо от даты регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал и (или) Региональный портал.

2.4.3. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня.

2.4.4. Приостановление предоставления муниципальной услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации, частью первой, введенной в действие с 01.01.1995 Федеральным законом от 30.11.1994 № 52-ФЗ;

- Жилищным кодексом Российской Федерации, введенным в действие с 01.03.2005 Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»;

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 24.10.1997 № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2008 № 714 «Об обеспечении жильем ветеранов Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов»;
- областным законом от 13.03.2006 № 5-з «О порядке определения в Смоленской области размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда и о порядке признания в Смоленской области граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;

- областным законом от 13.03.2006 № 6-з «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории Смоленской области»;

- распоряжением Администрации Смоленской области от 03.07.2006 
№ 601-р/адм «Об утверждении Методических рекомендаций по определению органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;

- настоящим Административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем, и информация о способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления
2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, входят:

1) заявление о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту);

2) паспорт или иной заменяющий его документ, удостоверяющий личность заявителя в соответствии с федеральным законодательством;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, и документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (если заявление и документы представляются представителем заявителя);

4) правоустанавливающие документы на занимаемое заявителем и (или) членами его семьи жилое помещение (в случае если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре недвижимости);

5) копия финансового лицевого счета на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение (в случае если такой документ отсутствует в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами);

6) документы, подтверждающие родственные отношения заявителя и членов его семьи;

7) документы, подтверждающие отношение заявителя к категориям граждан, указанных в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации, имеющих право быть принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (в отношении граждан, подавшим заявление о признании их в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма относящимся к категориям граждан, указанным в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации);

8) документы, подтверждающие получение согласия заявителя и членов семьи заявителя на обработку их персональных данных.
2.6.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего подраздела.

2.6.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

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

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях. В случае необходимости специалист, в обязанности которого входит прием документов, заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники представленных документов, за исключением документов, указанных 
в подпунктах 5, 8 пункта 2.6.1 настоящего подраздела, возвращаются заявителю.

2.6.5. Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего подраздела, могут быть направлены заявителем в Администрацию в форме электронных документов с использованием Единого портала и (или) Регионального портала.

Заявления и документы, предоставляемые в Администрацию в форме электронных документов, подписываются электронной подписью заявителя, вид которой определяется в соответствии с частью 2 статьи 21.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее также – Федеральный закон № 210-ФЗ).
При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае если представитель заявителя действует на основании доверенности).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с федеральными и (или) областными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, и информация о способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления

2.7.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, входят:

- правоустанавливающие документы на занимаемое заявителем и (или) членами его семьи жилое помещение, права на которые зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;
- сведения о наличии или об отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности;
- сведения об общей площади занимаемого заявителем и членами его семьи жилого помещения;
- сведения об имевшихся у заявителя и членов его семьи объектах недвижимого имущества;

- сведения о переходе права на объекты недвижимого имущества, находившиеся в собственности заявителя и членов его семьи;
- сведения, подтверждающие регистрацию по месту жительства заявителя и членов его семьи на территории Духовщинского городского поселения;
- документы, подтверждающие признание заявителя и членов его семьи малоимущими в целях предоставления ему по договору социального найма жилого помещения в муниципальном жилищном фонде.

2.7.2. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего подраздела, полученные путем личного обращения или через своего представителя в органы или организации.

2.7.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего подраздела, Администрация или МФЦ получает документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) на основании межведомственных запросов, в том числе в электронной форме, с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного информационного взаимодействия.
2.7.4. Запрещено требовать от заявителя:

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

2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

3) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) неустановление личности заявителя, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги (непредъявление заявителем документа, удостоверяющего его личность, отказ заявителя предъявить документ, удостоверяющий его личность, предъявление документа, удостоверяющего личность, с истекшим сроком действия);

2) неподтверждение полномочий представителя заявителя;

3) несоблюдение установленных условий признания действительности электронной подписи заявителя в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ) при представлении заявления и прилагаемых к нему документов в электронной форме с использованием Единого портала и (или) Регионального портала;

4) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;
5) документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.3 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента;
6) предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;
7) предоставление документов в ненадлежащий орган.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
1) отсутствия у заявителя права на предоставление муниципальной услуги;

2) непредставление заявителем документов, которые подтверждают факт нуждаемости в улучшении жилищных условий;

3) непредставление заявителем документов, подтверждающих отношение заявителя к категориям граждан, указанных в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации, имеющих право быть принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (в отношении граждан, подавшим заявление о признании их в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма относящимся к категориям граждан, указанным в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации);
4) представления заявителем недостоверных сведений, содержащихся в представленных документах. Проверка достоверности сведений, содержащихся в представленных документах, осуществляется путем сопоставления их с информацией, полученной от компетентных органов или организаций, выдавших документ (документы), а также полученной иными способами, разрешенными законодательством Российской Федерации;

5) ранее реализованное право на улучшение жилищных условий, включая использование социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета.
2.9.3. При предоставлении муниципальной услуги должны соблюдаться следующие условия:

Нуждающимися в улучшении жилищных условий граждане признаются с учетом обеспеченности общей площадью жилого помещения на каждого члена семьи.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрены.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными федеральными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет не более 15 минут.

2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.13. Сроки и порядок регистрации заявления заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. Регистрация заявления, поданного непосредственно в Администрацию или МФЦ, осуществляется в день обращения.

2.13.2. Прием, регистрация заявления и оценка представленных документов не должны занимать более 30 минут.

2.13.3. Порядок регистрации заявления установлен подразделом 3.1 раздела 3 настоящего Административного регламента.

2.13.4. В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов 
в электронной форме посредством Единого портала и (или) Регионального портала:

до 16:00 рабочего дня – регистрация осуществляется в день его подачи;

после 16:00 рабочего дня либо в нерабочий день – регистрация осуществляется на следующий рабочий день.

2.14. 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 к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.14.1. Для удобства предоставления муниципальной услуги заявители обеспечиваются специально оборудованными местами для ожидания и оформления документов (стол для заполнения заявления, стулья, ручки, бланки).

Входы в здания Администрации, МФЦ оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

2.14.2. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан 
с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, 
на которых размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе образцы заполнения документов.

2.14.3. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.

2.14.4. Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:

- возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляется муниципальная услуга;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, 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;

- оказанием специалистами Администрации, МФЦ помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими заявителями.

2.14.5. Для обслуживания граждан с ограниченными физическими возможностями у центрального входа в здание, где располагается отдел городского хозяйства, устанавливается кнопка вызова специалиста.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

4) возможность получения муниципальной услуги в электронной форме;

5) возможность подачи документов для получения муниципальной услуги в МФЦ.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
3) количество обоснованных жалоб по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги;

4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

5) возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в МФЦ посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в МФЦ, предусмотренного статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ (далее – комплексный запрос).

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.16.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между Администрацией и МФЦ с момента вступления в силу указанного соглашения.

2.16.2. Обеспечение возможности получения заявителями информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, размещаемой на Едином портале и Региональном портале.

2.16.3. Обеспечение возможности записи на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги.

2.16.4. Обеспечение доступа заявителей к форме заявления для заполнения и отправки в электронном виде с использованием Единого портала и (или) Регионального портала.

2.16.5. Обеспечение возможности для заявителей в целях получения муниципальной услуги представлять документы (сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде с использованием Единого портала и (или) Регионального портала.

2.16.6. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием Единого портала и (или) Регионального портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

2.16.7. Обеспечение возможности для заявителей получения результата предоставления муниципальной услуги в электронном виде с использованием Единого портала и (или) Регионального портала.
2.16.8. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ в рамках комплексного запроса не осуществляется.
2.16.9. Средства электронной подписи, применяемые при предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, должны быть сертифицированы в соответствии с Федеральным законом № 63-ФЗ.

2.16.10. Рассмотрение заявления, полученного в электронной форме, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявлений, полученных лично от заявителей.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация документов;

2) формирование и направление межведомственного запроса;

3) рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги;
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.1. Прием и регистрация документов
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов является обращение заявителя с заявлением и приложенными к нему документами лично в Администрацию или МФЦ либо поступление заявления с приложенными к нему документами в Администрацию посредством Единого портала и (или) Регионального портала.

3.1.2. При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов на бумажном носителе специалист отдела городского хозяйства, ответственный за прием и регистрацию документов, или работник МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов, в день поступления заявления и прилагаемых к нему документов:
1) устанавливает личность заявителя или представителя заявителя (если заявление и документы представляются представителем заявителя) путем проверки документа, удостоверяющего личность, и документов, подтверждающих полномочия представителя;
2) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента;

3) сверяет представленные заявителем подлинники документов с их копиями, производит копирование указанных документов (если заявителем не представлены копии указанных документов), заверяет копии указанных документов личной подписью и штампом организации, после чего подлинники документов возвращаются заявителю;
4) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.3 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента;

5) проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных подразделом 2.8 раздела 2 настоящего Административного регламента. В случае наличия таких оснований, уведомляет об этом заявителя в письменной форме (приведена в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту) с указанием причин отказа в приеме документов не позднее следующего за днем поступления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а в случае отсутствия таких оснований переходит к следующему административному действию;

6) в случае если заявителем по собственной инициативе представлены документы, предусмотренные пунктом 2.7.1 подраздела 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента, приобщает данные документы к комплекту документов заявителя;

7) регистрирует поступление заявления и прилагаемых к нему документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

8) выдает заявителю расписку в получении заявления и представленных с ним документов с указанием их перечня, даты и времени (часы, минуты) их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам.
3.1.3. В случае подачи заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ передача указанного заявления и документов из МФЦ в Администрацию осуществляется не позднее следующего рабочего дня после принятия заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на основании акта передачи комплекта документов заявителя, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.
3.1.4. В случае подачи заявления и прилагаемых к нему документов посредством Единого портала и (или) Регионального портала специалист отдела городского хозяйства, ответственный за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает предмет обращения;

2) проверяет комплектность сведений о документах, указанных в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента;

3) подтверждает запрос.

3.1.5. Заявитель уведомляется о получении Администрацией заявления и документов в день его подачи посредством изменения статуса запроса в личном кабинете заявителя на Едином портале и (или) Региональном портале.

3.1.6. Специалист отдела городского хозяйства, ответственный за прием и регистрацию документов, передает заявление и прилагаемые к нему документы специалисту отдела городского хозяйства, ответственному за рассмотрение документов (далее – ответственный исполнитель), в срок не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем приема и регистрации заявления.

3.1.7. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, представленных заявителем, либо отказ в приеме документов.

3.1.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и регистрации документов составляет 1 рабочий день.

3.1.9. Обязанности специалиста отдела городского хозяйства, ответственного за прием и регистрацию документов, должны быть закреплены в его должностной инструкции.

3.1.10. Процедура приема и регистрации документов в МФЦ осуществляется в соответствии с требованиями, установленными пунктами 3.1.2 – 3.1.3 настоящего подраздела, а также регламента деятельности специалистов МФЦ, утвержденного приказом директора смоленского областного государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению». 

3.2. Формирование и направление межведомственного запроса

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.7.1 подраздела 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента, ответственный исполнитель переходит к исполнению следующей административной процедуры.

3.2.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.7.1 подраздела 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента документы, специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.

3.2.4. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления документа и (или) информации, которые необходимы для оказания муниципальной услуги, определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия. При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия межведомственный запрос направляется на бумажном носителе: по почте; по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой (с соблюдением федерального законодательства в области защиты персональных данных).
3.2.5. Срок подготовки межведомственного запроса не может превышать 3 рабочих дня.

3.2.6. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.2.7. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке и передает ответственному исполнителю в день поступления таких документов (сведений).

3.2.8. Обязанности специалиста, ответственного за формирование и направление межведомственного запроса, должны быть закреплены в его должностной инструкции.

3.2.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.2.10. Процедура формирования и направления межведомственного запроса в МФЦ осуществляется в соответствии с требованиями, установленными подпунктами 3.2.1, 3.2.3 – 3.2.7 настоящего подраздела, а также регламента деятельности МФЦ, утвержденного приказом директора смоленского областного государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению». Сроки передачи документов (сведений), полученных МФЦ в результате межведомственного взаимодействия, устанавливаются в порядке, предусмотренном соответствующим соглашением о взаимодействии. 
3.3. Рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении 
(отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения документов, принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформления результата предоставления муниципальной услуги является получение ответственным исполнителем комплекта документов заявителя и результатов межведомственных запросов.

3.3.2. При получении комплекта документов заявителя и результатов межведомственных запросов ответственный исполнитель:
1) устанавливает принадлежность заявителя к категории, имеющей право на получение муниципальной услуги, на основании документов, представленных заявителем, и сведений, полученных в результате межведомственных запросов;
2) проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в подразделе 2.9 раздела 2 настоящего Административного регламента.
3.3.3. В случае если отсутствуют определенные пунктом 2.9 раздела 2 настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, ответственный исполнитель осуществляет подготовку проекта соответствующего постановления Администрации о принятии на учет и передает указанный проект на рассмотрение Главе муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области для принятия решения.
3.3.4. В случае если имеются определенные пунктом 2.9 раздела 2 настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, ответственный исполнитель осуществляет подготовку проекта постановления Администрации об отказе в принятии на учет с указанием причин отказа и передает указанный проект на рассмотрение Главе муниципального образования.

3.3.5. Глава муниципального образования в случае, если проект постановления Администрации о принятии на учет (об отказе в принятии на учет) не соответствует законодательству, возвращает его ответственному исполнителю для приведения в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проекта постановления Администрации в соответствие с требованиями законодательства ответственный исполнитель повторно направляет его Главе муниципального образования для рассмотрения.

3.3.6. Глава муниципального образования рассматривает проект постановления Администрации о принятии на учет (об отказе в принятии на учет) и в случае соответствия указанного проекта требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, а также иным действующим нормативным правовым актам, определяющим порядок предоставления муниципальной услуги, подписывает данный проект и возвращает его ответственному исполнителю для дальнейшего оформления.

3.3.7. Ответственный исполнитель:

- оформляет решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями делопроизводства;

- передает принятое решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги специалисту, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.3.8. Результатом административной процедуры является подписание Главой муниципального образования решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры, указанной в настоящем подразделе, составляет 20 рабочих дней.

3.3.10. Обязанности ответственного исполнителя должны быть закреплены в его должностной инструкции.

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю
3.4.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги является подписание Главой муниципального образования соответствующих документов и поступление документов специалисту, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.4.2. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
3.4.3. Специалист отдела городского хозяйства, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю:

1) при личном обращении заявителя (в случае если в заявлении заявителем указано на получение документов, являющихся результатом муниципальной услуги, в Администрации лично):

- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя;

- проверяет полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае если результат предоставления муниципальной услуги получает представитель заявителя);

- выдает заявителю под расписку выписку из постановления Администрации о принятии на учет (об отказе в принятии на учет) (далее также – результат предоставления муниципальной услуги);

2) обеспечивает отправку результата предоставления муниципальной услуги почтовым отправлением по указанному в заявлении почтовому адресу либо посредством Единого портала и (или) Регионального портала (в случае если заявителем в заявлении указано на получение документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, посредством почтовой связи либо в электронном виде соответственно).

3.4.4. В случае если заявление и приложенные к нему документы поступили через МФЦ и заявитель указал в качестве способа получения результата предоставления муниципальной услуги получение результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ, специалист, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю, в срок не позднее 3 рабочих дней со дня принятия постановления Администрации о принятии на учет либо постановления Администрации об отказе в принятии на учет с указанием причин отказа направляет результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ для дальнейшей выдачи заявителю.
3.4.5. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
3.4.6. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пунктах 3.4.2 и 3.4.3 настоящего подраздела, составляет 3 рабочих дня.

3.4.7. Обязанности специалиста, ответственного за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю, должны быть закреплены в его должностной инструкции.

3.4.8. Процедура выдачи документов в МФЦ осуществляется в соответствии с требованиями, установленными в регламенте деятельности специалистов МФЦ, утвержденного приказом директора смоленского областного государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению». Срок выдачи специалистом МФЦ результата предоставления муниципальной услуги, устанавливается в порядке, предусмотренном соответствующим соглашением о взаимодействии. 
3.5. Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге в электронной форме
3.5.1. При предоставлении в установленном порядке информации заявителям обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге осуществляется путем размещения сведений о муниципальной услуге в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» с последующим размещением сведений в региональной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.5.2. Положение о федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также требования к Региональному порталу, порядку размещения на них сведений о государственных услугах, а также к перечню указанных сведений устанавливаются Правительством Российской Федерации.

3.5.3. С использованием Единого портала, Регионального портала заявителю предоставляется доступ к сведениям о муниципальной услуге, указанным в подразделе 1.3 раздела 1 настоящего Административного регламента.

3.5.4. Специалист Администрации, ответственный за размещение сведений о муниципальной услуге, осуществляет размещение сведений о муниципальной услуге в Реестре в соответствии с Порядком формирования и ведения региональных государственных информационных систем «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» и «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области», утвержденным распоряжением Администрации Смоленской области от 26.04.2010 № 499-р/адм.
3.5.5. Глава муниципального образования и специалист Администрации, ответственный за размещение сведений о муниципальной услуге, несут ответственность за полноту и достоверность сведений о муниципальной услуге, размещаемых в Реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их размещения.

4. Формы контроля за исполнением настоящего 
Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

4.1.1. Начальник отдела городского хозяйства осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником отдела городского хозяйства или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

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

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами Администрации, муниципальными служащими.

4.2.3. Плановый контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в ходе проведения проверок в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.

4.3. Ответственность муниципальных служащих, должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица Администрации, муниципальные служащие, работники МФЦ несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность должностных лиц Администрации, муниципальных служащих, работников МФЦ закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. В случае выявления нарушений, виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативными правовыми актами Администрации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими Администрации, работниками МФЦ в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего, а также МФЦ, работника МФЦ.

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

1) нарушения срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

6) требования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказа Администрации, должностного лица Администрации, МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушения срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановления предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

10) требования 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, МФЦ либо в соответствующий орган государственной власти публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ (далее – учредитель МФЦ). Жалобы на решения и действия (бездействие) Главы муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области подаются в Администрацию муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области и рассматриваются непосредственно Главой муниципального образования. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному областным нормативным правовым актом.

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети «Интернет», посредством портала федеральной государственной информационной системы досудебного (внесудебного) обжалования (https://do.gosuslugi.ru/), официального сайта Администрации в сети «Интернет», Единого портала и (или) Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта МФЦ, Единого портала и (или) Регионального портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба, поступившая в Администрацию, МФЦ либо учредителю МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, МФЦ 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.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения представителя 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8 настоящего раздела, дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией, МФЦ в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.10. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.8 настоящего раздела, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.12. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации в судебном порядке.

5.13. Информация, указанная в настоящем разделе, подлежит обязательному размещению на Едином портале и (или) Региональном портале. Администрация обеспечивает размещение и актуализацию информации в соответствующем разделе Реестра.

	
	Приложение № 1

к Административному регламенту предоставления Администрацией муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


Форма

	
	Главе муниципального образования

«Духовщинский район» 

Смоленской области 

______________________________________

______________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя)

_______________________________________,

проживающего по адресу: ________________

_______________________________________,

телефон _______________________________,

адрес электронной почты _________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

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

	Я,
	,
	
	,

	(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя)
	
	(дата рождения заявителя)

	паспорт
	
	
	
	
	выдан
	

	
	
	(серия)
	
	(номер)
	
	(дата выдачи документа и наименование органа,

	

	выдавшего документ, код подразделения)

	удостоверение
:
	

	
	(наименование документа, подтверждающего право гражданина на льготное обеспечение жильем)

	
	
	
	
	выданное
	

	
	(серия)
	
	(номер)
	
	(дата выдачи документа и 

	

	наименование органа, выдавшего документ)

	зарегистрированный (-ая) по адресу:
	

	
	

	
	(адрес места жительства заявителя)


прошу принять меня на учет в качестве нуждающегося (-ейся) в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

Имею следующий состав семьи ___________ человек(а):
	1.
	,
	
	,

	(степень родства с заявителем (супруг (супруга), дети, иные члены семьи),
фамилия, имя, отчество (при наличии))
	
	(дата рождения)

	паспорт (свидетельство о рождении)
	
	
	
	
	выдан
	

	
	
	(серия)
	
	(номер)
	
	(дата выдачи документа 

	

	и наименование органа, выдавшего документ, код подразделения)

	зарегистрированный (-ая) по адресу:
	

	
	

	
	(адрес места жительства)

	2.
	,
	
	,

	(степень родства с заявителем (супруг (супруга), дети, иные члены семьи),
фамилия, имя, отчество (при наличии))
	
	(дата рождения)

	паспорт (свидетельство о рождении)
	
	
	
	
	выдан
	

	
	
	(серия)
	
	(номер)
	
	(дата выдачи документа 

	

	и наименование органа, выдавшего документ, код подразделения)

	зарегистрированный (-ая) по адресу:
	

	
	

	
	(адрес места жительства)

	3.
	,
	
	,

	(степень родства с заявителем (супруг (супруга), дети, иные члены семьи),
фамилия, имя, отчество (при наличии))
	
	(дата рождения)

	паспорт (свидетельство о рождении)
	
	
	
	
	выдан
	

	
	
	(серия)
	
	(номер)
	
	(дата выдачи документа 

	

	и наименование органа, выдавшего документ, код подразделения)

	зарегистрированный (-ая) по адресу:
	

	
	

	
	(адрес места жительства)


На дату подписания настоящего заявления на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, я и члены моей семьи не состоим.

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние пять лет я и члены моей семьи не производили/производили (нужное подчеркнуть): ________________________________ ____________________________________________________________________________________.

(если производили, указать какие именно)
Я и члены моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет мы будем обязаны ежегодно в период с первого января по первое мая проходить перерегистрацию учета нуждающихся в жилых помещениях в отделе городского хозяйства Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области. Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении и приложенных документах, послуживших основанием для принятия на учет, мы будем сняты с учета в установленном законом порядке.

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» я, _________________________________________________________________, и члены моей семьи 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя)

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________

(перечислить состав семьи и родственные отношения)

даем свое согласие Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области на обработку своих персональных данных и подтверждаем, что, давая такое согласие, действуем по своей воле и в своих интересах.

Данное согласие предоставляется с целью получения муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных и персональных данных членов моей семьи, которые необходимы или желаемы для достижения указанной выше цели, включая (без ограничения) сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, а также осуществление любых иных действий с нашими персональными данными в соответствии с федеральным законодательством. 
Ознакомлен(ы) с тем, что могу (можем) отказаться от обработки персональных данных, подав соответствующее заявление в Администрацию муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области.

Данное согласие действует с "___" ___________ 20__ г. до дня отзыва в письменной форме.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу _______________________________ ____________________________________________________________________________________.

(выдать мне лично; направить почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении; 
направить в личный кабинет на Единый портал и (или) Региональный портал)
К заявлению прилагаются следующие документы:

1. __________________________________________________________________________________.
2. __________________________________________________________________________________.
3. __________________________________________________________________________________.
4. __________________________________________________________________________________.
5. __________________________________________________________________________________.
Подпись заявителя
:

__________________________________   _______________

(фамилия, имя, отчество) 

 (подпись)

"____" _____________ 20___ года

Подписи совершеннолетних членов семьи:

__________________________________   _______________

(фамилия, имя, отчество) 

 (подпись)

"____" _____________ 20___ года

__________________________________   _______________

(фамилия, имя, отчество) 

 (подпись)

"____" _____________ 20___ года

__________________________________   _______________

(фамилия, имя, отчество) 

 (подпись)

"____" _____________ 20___ года

Заявление и документы ___________________________________________________________
 (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя)

приняты __________________________________.

(дата и время (часы, минуты) получения документов)
Заявителю выдана расписка в получении заявления и прилагаемых копий документов.

_______________________ /__________________________/
(подпись и расшифровка подписи специалиста, принявшего документы)

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
(линия отрыва)

Расписка

Заявление и документы ___________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя)

приняты ___________________________________.

(дата и время (часы, минуты) получения документов)
Заявителю выдана расписка в получении заявления и прилагаемых копий документов.

_______________________ /__________________________/
(подпись и расшифровка подписи специалиста, принявшего документы)

	
	Приложение № 2
к Административному регламенту предоставления Администрацией муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»


Форма
	
	Кому ______________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя)
___________________________________

почтовый индекс и адрес, адрес электронной почты)


УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

Уважаемая(ый) ______________________________!
(Ф.И.О. заявителя)

По результатам рассмотрения заявления от _______________ № ____________ о предоставлении муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях» уведомляю Вас об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по следующим основаниям:
________________________________________________________________________.
(указать причину отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги)

Дополнительная информация:
Вы вправе повторно обратиться в Администрацию муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области с заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.

«_____»________________20 ____ г.

_______________________   ________________________     _____________________

(должность специалиста)


(подпись специалиста)


(расшифровка подписи)
� Заполняется заявителем, относящимся к категориям граждан, указанным в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации, имеющим право на принятие на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.


� Подпись заявителя проставляется на каждом листе заявления.





