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Администрация
городского округа
город Стерлитамак

Ресгryблики Башкортостан

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

РS /Г, 2ч /и Ns /d!// # /.. 20// г

"об утвержлении административного регламента предоставления
муниципальной услуги

<признание молодой семьи участницей мероприятия по обеспечению

жильем молодых семей ведомственной целевой программы "оказание

государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате

жилищно-коммунальных услуг" государственной программы Российской

Федерации "обеспечение доступным и комфортным жильем и

коммунальнЫми услугамИ граждаН Российской Федерации" в целях

получения социальной выплаты на приобретение жилого помещения или

создание объекта индивидуЕrльного жилищного строительства)) в городском

округе город Стерлитамак Республики Башкортостан,

Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 20l0 года Ns 2l0-ФЗ
<об организации предоставления государственных и муниципа,,lьных услуг>
ПостановлеНием ПравитеЛьства Республики Башкортостан от 22 апреля 20lб
года Лъ l53 <об утверждении типового (рекомендованного) перечня

муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления в

Республике Башкортостан), п о с т а н о вл я ю:

l. Утвердить Административный регламент предоставления

муниципальной услуги <Признание молодой семьи }п{астницей мероприятия

по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы

''оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и

оплате жилищно-коммунzrльных услуг" государственной программы

Российской Федерации "обеспечение доступным и комфортным жильем и

коммунirльными услугами граждан Российской Федерации" в целях
получения социальной выплаты на приобретение жилого помещения или

создание объекта индивидуального жилищного строительства> в городском
округе горол Стерлитамак Республики Башкортостан.

2. 1-Iас,гоящее Г[ос,галtо B;reH ие подлежит официальному обнародованию в

злании Алминистрации городскоI,о округа горол Стерлитамак Республики
Башкортостан в течении 7 дней после дня его подписания.



з. Отделу по жилищной политике разместить информацию о принятии

настоящего Постановления и месте его обнародования в газете

<Стерлитамакский рабочий>.
4. Отделу по связям со средствами массовой информации разместить

настоящее Постановление на официальном сайте Администрации городского

округа город Стерлитамак Республики Башкортостан в сети Интернет,..5.КонтрользаВыполнениемнастоящегоПостановления

возложить }ta первого заместителя главы Администрации по строительству и

развитию инфрасiруктуры городского округа город Стерлитамак Республики

Башкортостан и начмьнИка отдела по жилищной политике Администрации

городского округа город Стерлитамак Респу блики Ба

Зам. главы администрации
городского округа горол С

тан.
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ржден постановлением
уr}rt8лЕн

ДДлrпи Jr{
о

нистрации городского
а город Стерлитамак
блики Башкортоста}r

от 4zo 202lг.

Административный регламент предоставления муниципальнои

услуги <<признание молодой семьи участницей мероприятия по о,беспечению

жильем молодых семей ведомственной целевой программы "оказание
государственной поддержки rраяцанам в обеспечении жильем и оплате

жилищно-коммуItаJIьных услуг" государственной программы Российской

Федерации "обеспечение доступным и комфортным жильем и

коммунальНыми услугами граждан Российской Федерации" в целях

получения социальной выплаты на приобретение жилого помещения или

создание объекта индивидуального жилищного строительства) в городском

округе горол Стерлитамак Республики Башкортостан

l. ()бrrrие поло}кения

Предмет регулирования Административного регламента

i.l.АДминистративныйреГЛаМентпреДостаВЛенияМУниципальнойУслуги
<признание молодой семьи участницей мероприятия по обеспечению жильем

молодыХ семей ведоМственноЙ целевоЙ программы "оказаЕие государственной

поддержкИ граждаЕам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных

yany.; государственной программы Российской Федерации "обеспечение

доступныМ и комфортНым жильем и коммунЕrльЕыми услугами граждан

Российской Федерации" в целях получения социальной выплаты на приобретение

жилого помещения или создание объекта иЕдивиду€l,льного жилищного

строительства> (далее соответственно - Ддминистративный регламент,
муниципапьная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности
предоставления муниципальной услуги, огlределяет стандарт, сроки и

последовательность действий (административных процедур) при осуществлении

гtолномочий по принятию решений о принятии на учет граждан в качестве

нуждающихся в жилых помещениях в городском округе горол Стерлитамак
Республики Башкортостан,

Круг заявителей

1.2. В целях включения в состав участников мероприятия по обеспечению
жильем молодых семей ведомственной целевой программы <оказание
государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-
коммунil,'Iьных услуг) государственной программы Российской Федерации
<Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами
граждан Российской Федерачии>, утвержденной постановлением Правительства
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Российской Федерации от З0 декабря 2017 года }lъ 1710 (далее - мероприятие

ведомственной целевой программы), заявителем является один из

совершеIIнолетних ч"ценов молодоti семьи, в том числе молодой семьи, имеющей

од*,о,,о и более летей, где одиIl из суtlругов не является гражланином Российской

Федерации, а также неполной молодой семьи (состоящей из одного молодого

родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, и одного и более

iетей, проживающей на территории городского округа город Стерлитамак

Республики Башкортостан.
семья должна соответствовать следующим условиям:
а) возраст каждого из суtIругов либо одного родителя в неполной семье не

превышает З5 лет;
б) молодая семья признана нуждающейся в жилом помещении в

соответствиИ с пунктом 1.7 Порядка предоставления социtUIьных выплат молодым

семьям - )п{астникам мероприятия по обеспечению жильем молодых семей

ведомственнОй целевоЙ программы "оказание государственноЙ поддержки

гражданам в обеспечении iкильеN,I и оплате жилищно- коммунальных услуг"
госу/lарствеНной программы Российской Федерации "обеспечение доступным и

комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской

Федерации'' в Республике Башкортостан, утверждеЕного постановлением

Правительства Республики Башкортостан от З1 декабря 2014 года Ng 686 (далее -
Порядок);

в) наличие у молодой семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо

иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости

жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте |.2 настоящего

Ддминистративного регламента, моryт представлять лица, обладаюшие

соответствуIощими полномочиями (далее - представитель).

Требования к поряilку информирования о предоставлении
муниципаJIьной уелуги

1,4. Информирование о порядке предоставления муниципаJIьной услуги
осуществляется:

непосредствеЕно при личном приеме заявителя в Администрации
городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (далее -

Администрация), отделе по жилищной политике администрации городского
округа город Стерлитамак Республики Башкортостан (отдел по жилищноЙ
политике) или многофункциональном центре предоставления государственных и
муниципальных услуг Республики Башкортостан (далее - многофункциональный
центр);

- по телефону в Администрации (отделе по жилищной политике) или
многофункцион€Lпьном центре;

- письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной
связи;



- посредством размещения в открытой и доступной форме информации:

на Портале государственных и муниципаJlьных услуг (функчий) Республики

Башкортостан (www.gosuslugi.bashkortostan.ru) (далее - РПГУ);
на официальном сайте Администрации www.sterlitamakadm,ru;

- посредством размещения информачии на информационных стендах

Ддминистрации (Отдела по жилищной политике) или многофункционаJ]ьного

центра.
1 .5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:

способов подачи з€швления о предоставлении муниципа,пьной услуги;
адресоВ Администрации (Отдела по жилищноЙ политике),

многофункционzшьного центра, обращение в которые необходимо для

предоставления муниципальной услуги;
справочной информачии о работе Администрации (Отдела по жилищной

политике);
документов, необходимых д-,lя предоставления муниципzlльнои услугиl
порядка и сроков предостав,,lе}Iия ]!1униципаJtьной услуги;
порядка получениJl сведений о ходе рассмотрения заявления о

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления

муниципальной услуги;
по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципальной услуги;
порядка досудебногО (внесудебноГо) обжалования действий (безлействия)

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении

муницип.rльной услуги.
Получение информачии по вопросаМ предоставления муниципаJIьнои

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для

предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно.

1.6. При устном обрацении 1]аявителя (лично или по телефону) специалист

АдминистрациИ (Отлела llo жилищной полит,ике), рабо,гник
многофункчионаJtьного центра, осуществляющий консультирование, подробно и

в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим
вопросам,

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информачии о

наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества
(последнее - при нttличии) и должности лица, принявшего телефонный звонок.

Если специалист Администрации (отдела по жилищной политике), работник
многофункчион€шьного центра не может самостоятельно дать ответ, телефонный
звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или

же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому
можно будет получить необходимукl информацию.

Если подготовка ответа требуе,т продолжительного времени, он предлагает
Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:

изложить обращение в письменной форме;
назначить другое время для консультаций.
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Специа"tист Администрации (Отлела по жилищной политике), работник

многофункционаJIьного центра не вправе осуществлять информирование,

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления

муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое

решение.
Прололжительность информирования по телефону не должна превышать l0

минут.
Информирование

граждан.
l .7 . Письменное

осуществляется в соответствии с графиком приема

информирование осуществляется в порядке,

установленнОм ФедеральНым законоМ от 2 маЯ 2006 года N9 59-ФЗ <<О порядке

pu.."orp"nr" обращений граждан Российской Федерачии> (далее - Федеральный

закон Np 59-ФЗ).
I.8. На РПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о

государс,rвенной информаttионной системе <реестр государственных и

мунициIlаJlьных услуг (функший) Республики Башкортостан), утвержденным
nb"runoun"n"eM Правителiства Республики Башкортостан от З марта 2014 года Nц

84 (с последующими изменениями).
1.9. На официальном сайте Администрации наряду со сведениями,

укzваннымИ в пункте 1.8 АдминисТративного регламента, размещаются:
порядок и способы подачи заявлениJI о предоставлении муниципальной

услуги;
порядок и способы предварительной записи на подачу заявления о

предоставлении муниципаJIьной услуги ;

информачия по вопросам предоставления услуг, которые являются

необходимыми и обязательными для предоставления муниципаJIьной услуги;
порядок получения свеjlеttий о ходе рассмотрения заявления о

пре.цос.гаl]JI ении муниципа*rыtой усл),ги и о результаl,ах Ilредоставления

мунициllальной услуI и.

1.10. На информачионных стендах Администрации (отдела по жилищной

политике) подлежит размещению информация :

о месте нахождения и графике работы государственных и муниципа-пьных

органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения

муниципrrльНой услуги, а также многофункционzLпьЕых цеЕтров;
справочньlе телефоны структурных подразделений Администрации (отдела

по жилищной политике), предоставляющих муниципальн},ю услугу,
участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы
обраr,ной связи Администрации (отлела по жилищной политике);

время ожиданиrl в очереди на прием документов и получение результата
предос,гавления муниrlипалыtой усJlуги в соответствии с требованияlчtи

Адм и н истративного регламента;
сроки предоставления муниципаJIьной услуги;
образцы заполнения заявления и приложений к заявлениям;
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Порядок, форма, место размещения и способы
получения справочной информации

1.14. Справочная информация об Алминистрации (отделе по жилищной
политике), структурlJых полразлелений, предоставляющих муниципальную
услугу, размещена на иrrформационIlых стендах Администрации (отдела по
жилищной политике), на официальном сайте, в государственной информационной
системе <Реестр государственных и муницип€шьных услуг (функuий) Республики
Башкортостан и на РПГУ.

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления

муниципаJlьной услуги;
исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги;
исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в

предоставлении муниципальной услуги;
порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной

услуги;
порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления

муницип€шьной услуги;
порядок получения сведений о ходе рассмотрения заявления о

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления

муниципальной услуги;
порядок записи на:tичный прием к должностным лицам;
порядоК досудебногО (внесулебноГо) обжалования решений, действий

(бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление

муниципальной услуги.
1.11. В з€rлах ожидаНия АдминисТрации (отдела по жилищноЙ политике)

размещаются нормативные правовые акть1, реryлирующие порядок

предоставления муниципальной услуги, в том числе Ддминистративный

регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для

ознакомления.
1.12. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной

услуги на информачионных стендах в помещении многофункцион€Lпьного центра
осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между
многофункциональным центром и АдминистрациеЙ с учетом требованиЙ к

и нфорrrl ирован ию, установленных АJtмин истративным регламентом.
1.1З. Информацl]я о ходе рассмотрения заявления о предоставлении

муницип€}льной услуги и о результатах предоставления муницип€шьной услуги
может быть получена заявителем (его представителем) в <Личном кабинете) на

РПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении Администрации
(отдела по жилищной политике) при обращении заrIвителя лично, по телефону,
посредством электронной почты.
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Справочной является информация :

- о месте нахождения и графике работы Администрации (отдела по
жилищной политике), государственных и муниципальных органов и организаций,
обращение в которые необходимо для полrrения муниципальной услуги, а также
многофункцион€Lпьного центра;

- справочные телефоны cTpyKTypHbIx подрЕвделений Администрации
(отдела по жилищной политике),, предоставляющих муниципаJIьную услугу,
организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также
многофункчионаJIьного центра;

- адреса электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации
(отлела по жилищной политике), предоставляющего муниципальную услугу.

II. Стаllла р,г предоставления ýtуниципал ьной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Признание молодой семьи участницей мероприятия по обеспечению
жильем молодых семей ведомственной целевой программы "Оказание
государственной подцержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-
коммунальных услуг" государственной программы Российской Федерачии
"Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами
граждан Российской Фелерации" в целях получения социальной выплаты на
приобретение жилого помещения или создание объекта индивидуа,lьного
жилищного строительства.

Наименование органа lлlестного'самоуправления (организации),
предоставляющего(-щей) муниципальную услуry

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией и

осуществляется отделом по жилищной политике.
2.З. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие

многофункционЕlльные центры при наличии соответствующего соглашения о
взаимодействии.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация (отдел по
жилищной политике) взаимодействует с:

Федермьной службой государственной регистрации, кадастра и
картографии;

Фелеральной налоговой службой;
I'lенсионным фонлом Российской Федерации;
Государственным бюджетным }п{реждением Республики Башкортостан

кГосударственная кадастровая оценка и техническая инвентаризация>.
2.4. При предоставлении муниципальной услуги Администрации (отделу по

жилищной политике), многофункцион€rльному ценц)у запрещается требовать от
заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для



]

получения муниципаJIьной
государственные органы и

услуги и связанных с обращением в

организации, за искJIючением получения
иные

услуг,
включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными

для предоставления муниципальных услуг.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

2,5. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

решение о признании мо.rIодой семьи участницей мероприятия
ведомственной целевой программы;

мотивированный откrв в признании молодой семьи участницей
мероприятия ведомственной целевой программы.

Срок предоставления муниципальной услуги, в ToDI числе с y,tel,ol}l

необходимости обращения в организации, участвующие в предостав"[ении
муниципальной услуги, срок приостановления предоставления

Irlунtlципальной услуги в случае, еслп возможность приостановления
предусмотреtlа законодательством Российской Федерацин, Республики
Баtrrкортостан, срок вылачи (наlrравления) документов, являющихся

результатом п редосl,а BJle н ия муниципальной услуги

2.6. Срок принятия решения о признании либо об отказе в признании
молодоЙ семьи участницеЙ мероприятия ведомственноЙ целевоЙ программы
исчисляется со дня предоставления заявления и документов в Администрацию
(отдел по жилищной политике), в том числе посредством почтового отправления,
через многофуЕкционЕrльныЙ центр либо в форме электронного документа с

использованием РПГУ, и не должен превышать l0 днеЙ.

.Щатой представления зtшвления при личном обращении заявителя в

Администрацию (отдел по жилищной политике) считается день подачи заявления
с приложением предусмотренных пунктом 2.8 Административного регламента
надлежащим образом оформленных документов.

!,атой предоставления заявления в форме электронного документа с
использованием РПГУ считается день направления заrIвителю электроliного
сообщения о приеме заявления о признании молодой семьи участницей
мероприятия ведомственной целевой программы.

Щатой поступления заявления при обращении гражданина в

многофункuиональный центр считается - дата поступления в

многофункuиональный центр заявления с приложением предусмотренных
пунктом 2.8 Административного регламента надлежащим образом оформленных
документов.

!,атой предоставления зaшвления, направленного заявителем почтовым
отправлением, считается дата поступления зЕuIвления в Администрацию (отдел по
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жилищноЙ политике) с приложением предусмотренных пунктом 2.8
Административного регламента надлежащим образом оформленных документов.

Направление заявителю уведомления о принятом решении о включенилr (об
отказе во включении) в состав участников мероприятия ведомственной целевой
программы осуществляется в течение 5 дней с момента принятия
соответствующего решения.

Нормативные правовые акты., регуллrрyющие предоставлепие
мунl|ципальной услуги

2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление
ItlуниципаJIьной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального
опубликования), размещен на официальном сайте Администрачии, в

государственной информационной системе Реестр государственных и

муниципальных услуг (функций) Республики Башкортостан> и на РПГУ.

Исчерпывающий перечень документов, необходrrмых в соответствии с
Ilормативными правовыми актами для предоставления муниципальной
ус"[угti и услуг, ко,горые являются необходимыми ш обязательными для

tl редоставлеIlия Myll и ци пал ыlой услугиl под.лежащих представ.IIени lo
]аявителелt, способы tlx llо.it},чеtlия заявитеjlем, в топt числе в элекr,ронltой

форме, порядок их представления

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
tlормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,
подлежащих представлению заявителем :

2.8.1 . fuя участия в мероприятии ведомственной целевой программы в

целях использования социальной выплаты на приобретение жилого помещения
или создание объекта индивидуarльного жилищного строительства (далее -
социальная выплата) в соответствии с подпунктами (а>-(д), (ж)) и (з> пункта 1.2
Порядка:

1) Заявление по форме согласно приложению Ns 2 к Порялку в 2
экземплярах, поданное в адрес Администрации (отдел по жилиlt_(ной политике) tlo
месту постоянного жительства молодой семьи следующими способами:

в форме документа на бумажном носителе - посредством личного
обращения в Администрациrо (отдел по жилищной политике), через структурное
подразделение многофункционального центра (далее - личное обращение),
посредством почтового отправления с объявленной ценностью при его пересылке,
описью вложения и уведомлением о вручении (далее - почтовое отправление);

путем заполнения формы запроса через (личный кабинет> РПГУ (далее -
отправление в электронной форме).

В заявлении также ук€lзывается один из следующих способов
предоставления результатов муниципальной услуги :
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в виде бумажного документа, которыЙ заявитель получает непосредственно
в Администрации (отделе по жилищной политике) (в случае подачи заrIвления и

документов непосредственно в Администрацию (отдел по жилищной политике),
почтовым отправлением);

в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно
в многофункционаJ]ьном центре (в случае подачи з€lявления и документов
непосредственно в м ногофункциональн ый центр);

в виде эJIектронного докумеll,га, который направляется в <Личный кабинет>

РПГУ (в случае подачи заявления и документов в форме электронных документов
посредством РIГУ).

2),Щокументы, удостоверяющие личность Заявителя и каждого члена семьи
Заявителя для лиц старше 14 лет.

3) Свидетельства о государственной регисlрации рождения детей,
являющихся членами семьи Заявителя, выданные компетентными органами
иностранного государства, и их нотариаJIьно удостоверенный перевод на русский
язык.

4) Свидетельства о государственной регистрации закJIючения (расторжения)
брака, выданные компетентными органами иностранного государства, и их
нотариально удостоверенный перевод на русский язык.

5) Свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов
гражданского состояния или консульскими учреждениями Россиl"tской
Федерации.

6) .Щокументы, подтверждающие наличие у молодой семьи доходов,
позволяющих получить кредит, либо иных денежных средств, достаточных для
оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер
предоставляемой социальной выплаты:

решение банка (кредитной организации) о предоставлении кредита (займа),
в том числе ипотечного жилищного кредита;

справка об оценочной стоимости недвижимого имущества, транспортного
средства, принадлежащих на праве собственности супругам (супругу);

документы, подтверждающие наличие денежных средств на лицевых счетах
одного из супругов в банках (кредитных организациях);

договор (логоворы ) строительного подряда и акт (акты) выполненных работ
или акт сверки кредиторской задолженности;

документ, подтверждающий согласие банка (кредитной организации) на
предоставление каждому либо одному из супругов кредита (займа), в том числе
ипотечного жилищного кредита.

2.8.2. Щля участия в мероприятии ведомственной целевой программы в

целях использования социальной выплаты в соответствии с подпунктами ((е)) и
<и> Порядка:

1) Заявление по форме согласно приложению Ng 2 к Порядку в 2
экземllлярах, поданное в адрес Администрации по месту постоянного жительства
молодой семьи следующими способами:
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в форме документа на бумажном носителе - посредством личного

обращения в Администрацию (отдел по жилищной политике), через структурное

подрiвделение многофункцион€Lпьного центра, посредством почтового

отправления с объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и

уведомлением о вручении;
путем заполнения формы запроса через (личный кабинет> Рпгу,
в заявлении также указывается один из следующих способов

предос,tавJlения результатов муниllи пальной услуги :

в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно

в Ддминистрации (отдел по жилищной политике) (в слlлrае подачи заrIвления и

документоВ непосредственно в Администрацию, почтовым отправлением);

в виде бумажного документа, который зaцвитель полrrает непосредственно

в многофункциональном центре (в слуrае подачи заrlвления и документов
непосредственно в многофункционаJIьный центр).

в виде электронного документа, который направляется в <личный кабинет>

рпгу (в случае подачи з€цвления и документов в форме электронных документов
посредством РПГУ).

2) !,окументы, удостоверяющие личность Заявителя и каждого члена семьи

Заявителя для лиц старше l4 лет.
3) Свидетельства О госуларственноЙ регистрации рождения детей,

являющихся членами семьи Заявителя, выданные компе1ентными органами

иностранного государс-гва, и их нотариально удостоверенный перевод на русский
язык,

4) Свидетельства о государственной регистрации заключениrI (расторжения)

брака, выданные компетентными органами иностранного государства, и их
нотаришIьно удостоверенныЙ перевод на русский язык.

5) Свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов

гражданского состояния или консульскими гrреждениями Российской
Федерации.

6) Копию договора участия в долевом строительстве (договора уступки прав

требований по договору участия в долевом строительстве) - в случае
использования социальной выплаты в соответствии с подпунктом ((и)) пункта
1.2 Порялка.

7) Копию договора жилищного кредита.
8) Копию договора кредита (займа) на погашение ранее предоставленного

жилищного кредита - в случае использования социаJIьной выплаты для погашения
суммы основного долга (части суммы основного долга) и уплаты процентов по
кредиту (заЙму) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита,

9) Справку кредитора (заимодавца) об оставшейся части суммы основного
долга по жилищному кредиту или кредиту (займу) на погашение ранее
предоставленного жилищного кредита, для погашения которого используется
социмьная выплата, и сумме задолженности по выплате процентов за
пользование соответствующим кредитом.
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l0) ,.щоговор строительного подряда или иные документы, подтверждающие

расходы по строительству жилого дома (далее _ документы на строительство), при

незавершенном строительстве, - в случае использования социальной выплаты в

соответствии с подпунктом ((е)) пункта 1.2 Порядка.
2.8.З. В случае обращения представителя дополнительно представляется

документ, удостоверяющий личность представителя, предусмотренный
законодательством Российской Федерации, а также документ, подтверждающий
полномочия представителя в соответствии с законодательством Российской
Федерации.

2.8.4. В случае личного обращения в Администрацию (отдел по жилищной
политике), многофункционшIьныЙ центр Заявитель, представитель (в случае
обращения за получением муниципальной услуги представителя) предъявляет

документ, удостоверяющий его личность, предусмотренный законодательством
Российской Федерации.

2.8,5, В случае личного обращения в Администрацию (отдел по жилищной
политике) документы, указанные в пунктах 2.8.1 и 2.8.2 пункта 2.8

Административного регламента, представляются в копиях с предъявлением их
оригиналов. При прелоставлеIiии только оригиналов документов специаJlист
Админисr,рации (Отлела по )riи.,lищной поли,гике), ответственное за прием и

регистрацию документов, снимает их копии, заверяет надлежащим образом и

возвращает оригиншIы документов заявителю.
Заявление и документы (копии документов), представляемые посредством

почтового отправления, должны направJIяться в копиях с объявленной ценностью
при пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении. Направление
заявления и документов (копий документов) по почте осуществляется способом.,
позволяющим подтвердить факт и даry отправления. Обязанность подтверждения

факта отправки заявления и документов (копий документов) лежит на заявителе.
Оригиныrы документов, копии которых направлены почтовым

отправлением, предъявляются заявителем в Администрацию (отдел по жилищной
политике) при получении результата предоставления муниципальной услуги. В
случае несоо,гветствия оригиналов документов копиям, предъявленным почтовым
отправлением, выдача резуJlь,га,га не осуществjlяется.

Пр" обращении посредством РПГУ заявителем (представителепл)
представляются документы, указанные в подпунктах 2.8.1 и 2.8.2
пункта 2.8 Административного регламент4 в электронных образцах.

Заявление и приложенные к нему докумеЕты не должны содержать
подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений,
тексты в них должны быть прописаны разборчиво, без сокращений.
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2.9. !1tя предоставления муниципаJIьной услуги необходимы следующие
документы (сведения), которые находятся в распоряжении федеральных органов
исполнительной власти, органов государственной власти Республики
Башкортостан, органов местного самоуправления, иных организацияхi

2.9. l. !,ля участия в мероприятии ведомственной целевой программы в

целях использования социальной выплаты в соответствии с подtIунктами
((а))-((д)), (ж)) и ((з)) пункта 1.2 Порядка:

1) Сведения о государственной регистрации рождения детей, являющихся
членами мноI,одетной семьи, содержащиеся в Едином государственном реестре
записел-l актов граждаrIского состояния.

2) Сведения о государственной регистрации заключения брака,
содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов гражданского
состояния;

3) Щокумент, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в

жилом помещении.
4) [окументы, подтверждающие наличие у молодой семьи доходов,

позволяющих получить кредит, либо иных денежньIх средств, достаточных для
оплаты расчетной (срелней) стоимости жилья в части, превышающей размер
предоставляемой социальной выплаты:

документы (сведения), подтверждающие доходы супругов за последние
шесть месяцев;

серти(lикат на получеtIие материнского (семейного) капитала;
выписку (выписки) из Единого государственного реестра недвижимости о

праве собственности на недвижимое имущество супругов (супруга);
сведения о ранее зарегистрированных (до 1998 года) правах на объекты

недвижимости, принадлежащие супругам (супруry);
выписку из государственного реестра транспортных средств,

подтверждающую право собственности на транспортное средство (транспортные
средства) супругов (супруга);

уведомление о соответствии параметров, ук€ванных в уведомлении о
планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуапьного
жилищного строительства или садового дома, установленным параметрам и
допустимости рiвмещения объекта индивиду€rльного жилищного строительства
или садоtsого дома на земельном участке, в том числе в результате изменения
параме,гров пJlанируемоI,о сl,роительс,гва или реконсl.рукции объекта
индивилуаJIьного жилищного сl,роительства или садового дома.

Исчерпывающнй перечень документов, необходимых в соответствии с

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной
услуги, которые находят,ся в распоряжении государственных органов,

opt,aIIoB местного самоуправления и иных органов, участвующих в
предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые

}аявитель вправе представить, а таюке способы их получения
Заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
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5) Копию страхового свидетельства обязательного пенсионt{ого
страхования или документ, подтверждающий регистрацию в системе
индивидуаJIьного (персонифичированного) учета, в том числе в форме
электронного документа, и содержащего сведения о страховом номере
индивиду€lльного лицевого счета каждого совершеннолетнего члена семьи.

2.9.2. Для rlастия в мероприятии ведомственной целевой программы в

целях использования социальной выплаты в соответствии с подпунктами (е)) и
<и> Порядка:

1) Сведения о государственной регистрации рождения детей, являющихся
членами молодой семьи, содержащиеся в Едином государственном реестре
записей актов гражданского состояния;

2) Сведения о государственной регистрации заключения брака,
содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов гражланского
состояния;

З) Выписку (выписки) из Единого государственного реестра недвижимости
о правах на жилое помещение (жилой дом), приобретенное (построенное) с
испоJIьзованием средств жилищного кредита, либо при незавершенном
строительстве жилого дома договор строительного подряда или иные документы,
подтверждающие расходы по строительству жилого дома (далее - документы на
строительство), - в слу"rае использования социальной выплаты в соответствии с
подпунктом "е" пункта 1.2 Порядка;

4) .Щокумент, подтверждающий признание молодой семьи, нуждающейся в
жилом помещении в соответствии с пунктом 1.7 Порядка на день заключения
договора жилищного кредита, указанного в подпункте "е" пункта 4. 1.1 Порядка;

5) Копию страхового свидетельства обязательного пенсио}tного
страхования или документ, подтверждающий регистрацию в системе
индивидуЕrльного (персонифичированного) учета, в том числе в форме
электронного документа, и содержащего сведения о страховом номере
иl]дивидуального лицевого счета каждого совершеннолетнего члена семьи.

2.10. Заявитель вправе представить указанные документы по собственной
инициативе.

Непредставление з€ulвителем докр{ентов, }казанных в пункте
2.9 Административного регламента не явJUIется основанием для отказа заrIвителю в
предоставJIении Ntуниципальной услуги.

Указание на запрет требовать от заявителя

2.11
заявителя:

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

При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от



б) прелставления документов и информачии, которые в соответствии с

нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики
Башкортостан, муницип€rльными правовыми актами находятся в распоряжении
органов, предоставляющих государственную услугу, государственных органов,
органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным
органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в

предоставлении государственных услуг, за исключением документов, указанных
в части б статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года Ns 210-ФЗ
<Об организации предоставления государственных и муниципаJIьных услуг)
(далее - Федеральный закон Ns 2 10-ФЗ);

в) представления документов и (или) информации, содержащейся в них,
оlсутствие и (или) недостоверность которых не указывaulись при первонач€Lпьном

оl,казе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной

},слуги, либо в предоставлении государственной ус:tуги, за исключением случаев.
предусмотренных пунктом 4 части l статьи 7 Федерального закона Ns 2l0-ФЗ;

г) предоставления на бумажном носителе документов и информации,
электронные базы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2

части 1 статьи lб Федершrьного закона ]ф 210-ФЗ, за исключением случаев, если
нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым

условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных
случаев, установленных федеральными законами.

2,12. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

а) неустановление Jlичности заявителя (представителя заявитеJlя)
(непрелъявление документа, удостоверяющего личность, отказ данного лица
предъявить документ, удостоверяющий его личность), неподтверждение
полномочий представитеJu{;

б) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
в) заявление подано в орган, не уполномоченный на его рассмотрение.
В приеме заявления и прилагаемых к нему документов должно быть

отказано непосредственно в момент представления таких заrIвления и документов.
При отказе в приеме заявления и прилагаемых к нему документов заявителю

выдается (направляется) уведомление об отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципarльной услуги (возврате заявки
заявителю по форме согласно Приложению ЛЪ 2 к Административному
регламенту.

2.13. Заявление, поданное в форме электронного документа с
испоJlьзованием РПГУ, к рассмотрению не принимается в случае неустановления
полномочия представителя (в случае обращения представителя), а также если:

l_+

Исчерпывающий перечеtlь оснований для отказа в приеме документов,
llеобходипlых для предоставлеl| ия муниципалыlой услуги



15

некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного
запроса РПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо
неправильное заполнение);

представление электронных копий (электронных образов) документов, не
позволяющих в полном объеме прочитать текст документа иlили распознать
реквизиты документа;

не соответствуют данные владельца квалифицированного сертификата
ключа проверки электронной подписи данным заявителя, указанным в заявлении
о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях,
предоставляемых по договорам социаJ]ьного найма, поданным в электронной

форме с использованием РПГУ.

Исчерtlывающий перечень оснований для приостановлеlrия или отказа в
tlредоставлении муниципальной услуги.

2,14. Основания для приостановления предоставления муниципа"лrьной

услуги отсутств},ют.
2.15. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным

пунктом 1.6 Порядка;
непредоставление или предоставление не в полном объёме документов,

предусмотренных пунктами 2.8.|-2.8.2 Административного регламента,
обязанность по предоставлению которых возложена на заJIвителя;

недостоверность сведений в представленных документах;
ранее реализованное гIраво на улучшение жилищных условий с

использованием социальной выплаты или иной формы государственной
поддержки за счет средств федерального бюджета и (или) бюджета Республики
Башкортостан, за исключением средств (части средств) материнского (семейного)
капитаца, а также мер государственной поддержки семей, имеющих детей, в части
погашения обязательств по ипотечным жилищным кредитам, предусмотренных
Федеральным законом "О мерах государственной поддержки семей, имеющих
детей, в части погашения обязательств по ипотечным жилищным кредитам
(займам) и о внесении изменений в статью 13.2 Фелерального закона "Об актах
гражданского состояния" от 03.07.20 1 9 J\Ъ l 5 7-ФЗ.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципа.,tьной услуги, в том числе сведения о документе
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, уttаствуюlцими в

предоставлении муниципальной услуги

2.16. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, и документы, выдаваемые
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не
предусмотрены.
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порядок, размер l| основания взимания государственной пошлины или
иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

2. l 7. Предоставление муницип€шьной услуги осуществляется бесплатно,

порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальпой услуги, вклtочая информацию о методике расчета размера
такой платы

2.18. Плаr,а за предос'ав.;IL,ние услугt которые являются необходимыN,lи и
обязательными для предоставления муниципЕrльной услуги, не взимается в связи
с отсутствием таких услуг.

максимальный срок оя(идания в очереди при подаче заявления о
предоставлении мунпципальпой услуги п при получении результата

предоставления муниципальной услуги

2,19. Прием граждан при нЕrличии технической возможности tsедется с
помощью электронной системы управления очередью, при этом гIитываются
зzulвители, осуществившие предварительную запись по телефону либо через
рпгу.

Максимальный срок ожиl,(аIIия в очереди не превышает l5 минчт,

срок И порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.20. Все заявления молодых семей о признании участниками мероприятия
ведомственной целевой программы, в том числе поступившие в формеэлектронного документа с использованием Рпгу, посредством почтового
отправления, либо поданные через многофункционаrr""urй центр, принятые к
рассмотрениЮ Администрацией (отделом по жилищной политике), подлежат
регистрации в течение одного рабочего дня.

Требования к помеl|Iениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга

2.2|. Местоположение административных зданий, в которых
осуществляется прием заявлений и документов, необходимых дJUI предоставления
муниципЕUIьНой услуги, а также выдача результатов муниципальной услуги,должно обеспечивать удобство дп" "рu*дuп с точки зрения пешеходной
доступности от остановок общественного транспорта.

В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле
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здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов,
организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта
заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с з€швителей плата не взимается.

,Щля парковки специ€шьных автотранспортньж средств инвzlлидов на стоянке
(парковке) выделяется не менее l0o% мест (но не менее одного места) для бесплатной
парковки транспортных средств' управляемых инв€lлидами I, II групп, а также
инва.,1идами III группы в порядке, установленном Правительством Российской
Фелераuии, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-
инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен
опоз}Iава,ге.lьн ы й знак кИнвалид>. Указанные места для парковки не должны
занимать иные транспортные срелс,гва.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе
передвигающихся на инв€Lпидных колясках, вход в здание и помещения, в которых
предоставляется муниципальнм услуга, оборудуются пандусами, поручнями,
тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными
специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить
беспрепятственный доступ и передвижение инваJIидов, в соответствии с
законодательством Российской Федерации о соци€lльной защите инваJIидов.

I_{ентральный вход в здание Администрации должен быть оборудован
информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

наименование;
местонахождеI]ие и юрилический адрес;

ре;ким работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муницип€lльная услуга,

оснащаются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
средствами оказания первой медицинской помощи;
туалетными комнатами для посетителей.
Места ожидания заявителей оборудуются стульями, скамьями, количество

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возмоя(ностей для их
размещения в помещении, а также информационными стендами.

тексты материaцов, размещенных на информационном стенде, печатаlотся
удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных
мест полужирным шрифтом.

места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами
(стойками), бланками заявлений, письменными llринадлежностями.

места приема заявителей оборулуются информационными табличками
(вывесками) с указанием:

номера кабинета и наименования отдела;
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фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности
ответственного лица за прием документов;

графика приема заявителей.
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно

быть оборуловано персонrцьным компьютером с возможностью доступа к
необходимым информационным базам данных, печатающим устройством
(принтером) и копирующим устройством.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную
табличку с указаниеNt фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и

должности.
При предоставлении муниципальной услуги инв€шидам обеспечиваю,rся:
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению),

в котором предоставJUIется муниципальная услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой

расположены здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная
услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное
средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инвzulидов, имеющих стойкие расстройства функчии зрения
и самостоятельного передвижения;

надлежащее р.вмещение оборудования и носителей информачии,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям
}l llомещениям, в которых п ре/lоставляется муниципальная услуга, и к
государственной ус.пуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвiulидов 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 собаки-проводника при нtшичии докумеЕта, подтверждающего ее

специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых
предоставляются услуги;

оказание инвЕцидам помощи в преодолении барьеров, мешающих
получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.22. основными показателями
муниципiшьной услуги являются;

доступности предоставления

Показате.;rи досl,упнос,|,и и качества муниципальной услчги, в.гом числе
ко",IIrчесl,во взаилtолеiiсr,вllii заявиr,е.lя с до.:lжностllыиll .lrица[rи при

предоставлеllии муtlиципа.пьной услуги и их продолжиl.елыlость,
возможrlость получения муниципальной услуги в многофуrlкционаJIьном

центре предоставления государственных и муниципальных услуг,
возможность получения информации о ходе предоставления

DrуниципалЬной услуги, в том числе с использованием информационно-
ком муни ка ционн ых технологий
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2.22.|. расположение помещений, предназначенньtх для предоставления
муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным
магистралям, в пределах пешеходной доступности для заявителей;

2.22.2. наличие полной и понятной информачии о порядке, сроках и ходе
предоставления муниципальной услуги в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет),
средствах массовой информачии;

2.22.3. возможность выбора заявителем формы обращения за
предоставлением муницип€Ulьной услуги непосредственно в Администрацию
(отдел по жилищной политике), либо в форме электронных документов с
использованием РПГУ, либо через многофункциональный центр;

2.22.4. возможность полrления змвителем уведомлений о предоставлении
муниципальной услуги с помощью РПГУ;

2.22.5. возможность получения информации о ходе предоставления
муниципаltьной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий.

2.23. Основными показателями качества предоставления муниципальной
услуги являются:

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со
стандартом ее предоставления.' установленным Административным регламентом;

миниммьно возможное количество взаимодействий гражданина с
должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных
лиц и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления
муниципальной услуги;

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия)
Администрации, отдела по жилищной политике, его должностных лиц,
принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по
итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном
удовлетворении) требований заявителей.

иные требования, В том числе учитывающие особенности предоставления
муlIlillипальной услугп по экстерриториальному принципу (в случае, если
Ml,1lll lIrl па.lIьная усJlуга предсr.а R.пяется экс.rерриториальпому принципу) и
особеIlности предосl.авления муlrIlципальной услуги в форпlе эJIектронllоl.о

документа

2.24. Предоставление муницип.шьной услуги по
принци пу не осуществляется.

экстерриториальному

возможность
электрон ны х

2.25. Заявителям (представителям) обеспечивается
представления заявления и прилагаемых документов в форме
документов посредством РПГУ.
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В этом сJг}п{ае заявитель (представитель) авторизуется на РПГУ посредством
подтвержденной у^rетной записи в ЕСИА, заполняет з€uIвление о предоставлении
муниципальной услуги с использованием специ€Lпьной интерактивной формы в
эJIектронном виде.

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги
отправляется заявителеNl (представителем) в Администрацию (отдел по
жилищной политике). При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении
муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью
заявителя (представителя).

Результаты предоставления муниципальной услуги, ука:iанные в пункте 2.5
настоящего Административного регламента, по выбору заявителя (представителя)
направляются ему в личный кабинет на РПГУ в форме электронного документа,
подписанного усиленной квмифицированной электронной подписью
уполномоченного должностного лица Админисlрации (отдела по жилищной
политике).

Перечень адDr и ll rtcTpaTи l]tl ых процедур (лействий) при предоставлении
муllиципалыlой услуги в электронной форме

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур,, требования к порядку их выполнеIlия, в то]u
числе особенности выполнсtlия административных процедур в электронной

форме
Исчерпывающий перечень адми н истрати вн ы х процедур

3.1 Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры :

прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;
рассмотрение заявления и приложенньD( к нему документов, формирование

и направление межведомственных запросов;
принятие решения о признании либо об отказе в признании молодой семьи

участницей мероприятия ведомственной целевой программы;
направление (выдача) результата предоставления муниципаJIьной услуги,
Описание административных процедур приведено в приложении N! 3

к Административному регламентч.

3.2. Особенности предоставления услуги в электронной форме.
З.2.1. При предоставлении муницип€rльной услуги в электронной форме

заявителю обеспечиваются:
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной

услуги;
запись на прием в Администрацию (отдел по жилищной политике),

многофункциональный центр для подачи запроса о предоставлении
муницип€шьной услуги (далее - запрос);
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формирование запроса;
прием и регистрация Администрацией (отдел по жилищной политике)

запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной
усJlуги;

llоJlучение результата прелос,гав.Iения муниципмьной услуги;
получение сведений о ходе выполнения запроса;
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия)

Администрации (отдел по жилищной политике) либо действия (бездействие)
должностных лиц Администрации (отдел по жилищной политике),
предоставляющего муниципальную услуry.

3.2.2. Запись на прием в Администрацию (отдел по жилищной политике) или
многофункциональный центр для подачи запроса.

При организации записи на прием в Администрацию (отдел по жилищной
политике), многофункuиональный центр Змвителю обеспечивается возможность:

а) ознакомления с расписанием работы Администрации (отдела по
жилищной политике), м ногофун кttионмьного центра, а также с доступными лля
записи на прием датами и интервалами времени приема;

б) записи в любые свободные для приема дату и время в пределах
установленного в Администрации (отдел по жилищной политике) или
многофункuионмьном центре графика приема заявителей.

Администрация (отдел по жилищной политике), многофункциональный
центр не вправе требовать от з€uIвителя 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 расчёта длительности временного
интервала, который необходимо забронировать для приема.

Запись на прием может осуществляться посредством информачионной
системы Администрачии (отдел по жилищной политике), многофункционiulьног.о
центра, которая обеспечивает возможность интеграции с РПГУ.

З.2.3. Формирование запроса.
Формирование запроса осуществляется посредством заполнения

электронной формы запроса на Рпгу без необходимости дополнительной подачи
запроса в какой-либо иной форме.

на Рпгу размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.
Форматно-лОгическЕUI проверка сформированного запроса осуществляется

после заполнения з€швителем каждого из полей электронной формы запроса. При
выявлениИ некорректно заполненного поJIя электронной формы запроса заявитель
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения
посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме
запроса.

при формировании запроса заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов,

необходимых для предоставления муницип€цьной услуги;
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б) возможность заполнения несколькими змвителями одной электронной
формы запроса при обращении за муниципальными услугами, предполагающими
}Iаправ.гlение совместного запроса несколькими заявителями (описывается в
сл),чае необхолимос,ги до пол н ите;l ьно );

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

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

д) заполнение полей электронной формы запроса до нач.rла ввода сведений
заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной системе
<Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре,
обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие
информационных систем, используемых для предоставления государственных и
муниципaшьных услуг в электронной форме> (далее - единая система
идентификации и аутентификачи и ). и сведений, опубликованных на Порталах. в
часl,и, касающейся сведений, отсу,гс,гвующих в единой системе идентификации и
аутентификации;

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

ж) возможность доступа заявителя на РПГУ к ранее поданным им запросам
в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в
течение не менее З месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и иные документы, необходимые
для предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию
(отдел по жилищной политике) посредством Рпгу.

З.2.4, Администрация (отдел по жилищной политике) обеспечивает:
а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной

услуги;
б) направление заявителю электронных сообщений о поступлении запроса,

о приеме запроса либо об отказе в приеме к рассмотрению в срок не позднее
l рабочего дня с момента их подачи на РПГУ, а в случае их поступлениJI в
нерабочиЙ или праздниЧный день, - в следующий за ним первыЙ рабочиЙ день;

в) регистрацию запроса в течение 1 рабочего дня с момента направлеhия
заявителю электронt{ого сообщения о поступлении запроса без необходимости
повторного представления заявителем таких документов на буrиажном носителе.
Администрация, отдел по жилищной политике обеспечивает прием документов,
необходимых дJUI предоставления муницип€}льной услуги, и регистацию запроса
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 Республики Башкортостан и принимаемыми в соотI]етствии
с ними актами Республики Башкортостан.' муниципаJIьными правовыми актами.
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Предоставление муниципiulьной услуги начинается со дня направления
заявителю элек,l,ронного сообщения о приеме заявления,

З.2.5. Элекгронное заявление становится доступным дJuI должностного лица
Администрачии (отдел по жилищной политике), ответственного за прием и

регистрацию заявления (далее - ответственt{ый специалист), в информачионной
системе межведомственного элекгронного взаимодействия (лалее - СМЭВ).

Ответственный специалист:
проверяет нЕuIичие электронных заявлений, поступивших с РПГУ, с

периодом не реже двух раз в день;
изучает поступившие заявления и приложенные образы документов

(локументы);
производит действия в соответствии с пунктом З.2.4 настоящего

Административного регламента.
З.2.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной

услуги обесIrечивается по его выбору возможность получения:
а) элекr,ронного документа, tlодписанного уполномоченным должностным

лицом уполномоченного органа с использованием усиленной ква_,rифицированной
электронной подписи;

б) документа на бумажном носителе в многофункционЕlльном центре с
момента технической реЕцизации.

3.2.7. Получение информации о ходе и результате предоставления
муниципальной услуги производится в (Личном кабинете> на РПГУ, при условии
авторизации, а также в мобильном приложении. Заявитель имеет возможность
лросматривать статус электронного заявлениJI, а также информацию о
дальнейших действиях в <Личном кабинете> по инициативе, в любое время.

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о записи на прием в Администрацию (отдел по жилищной

поли,t,ике) или многофункциональный ueHTp, содержащее сведения о дате,
времени и месlе приемаi

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о
факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и
начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени
окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме запроса
и иных документов, необходимых для предоставлениjI услуги;

в) уведомление о результатах рассмоlрения документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии
положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и
возможности получить результат предоставления муниципаJIьной услуги либо
мотивированный отказ в предоставлении муниципмьной услуги.

З.2.8. Оценка качесl,ва прелоставления услуги осущес.гвляется в
соответс,гвии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности
руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной
власти (их структурных подразделений) с yleToM качества предоставлен ия ими
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Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выдаrltlых в
резул ьтате предоставления муниципальной услуги докумен,гах

3.3. В случае выявления опечаток и ошибок в документах, выданных в

резуль,I,ате предоставления муниltип€шьной услуги, заявитель вправе обратиться в
Администрачлtю (о,гдел по жиJIищной политике) с заявлением об исправлении
допущенных опечаток по форме согласно приложению N9 l
к Административному регламенту.

В заявлении об исправлении опечаток и ошибок в обязательном порядке
указываются:

l) наименование Администрации, в который подается заявление об
исправление опечаток;

2) вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате
предоставления муницип€lльной услуги;

3) фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства (места
пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного
телефона, данные основного документа, удостоверяющего личность.

6) реквизиты /IoKyMeHTa (-ов), обосновывающих доводы заявителя о
н€uIичии опечатки, а также содержащих правильные сведения.

з,4. К заявлению должен быть приложен оригинал документа, выданного по
результатам предоставления муниципЕrльной услуги.

государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как
основания для принятия решений о досрочном прекрацении исполнения
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей,
утвержденными постановлением Правительства Российской Фелераuии oт l2
лекабря 2012 года ЛЬ l284 <<Об оценке гражданами эффективности деятельности
руководителей территориальных органов федера:lьньтх органов исполнительной
власти (их структурных подразделений) и территориальных органов
государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом
качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении
результатов указанной оценки как основания дJuI принятия решений о досрочноNr
прекращении исполнения соответствующими руководителями своих
должностных обязанностей>.

З,2.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на

решения. действия и.пи бездействие Администрации (отдел по жилищной
rtо,,tи,t,ике), сIIециалис,га Админисr,рации (Отдела по жилищной политике) либо
муниципального служащего в соответствии со статьей l1.2 Федерального закона
ЛЬ2l0-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской
Федерации от 20 ноября 20|2 года Ns 1198 <О федеральной государственной
информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного)
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при
предоставлении государственных и муниципальных услуг>.
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В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его
представителем в соответствии с законодательством Российской Федерации,
также представляется документ, удостоверяющий личность представителя, и

документ, подтверждающий соответствующие полномочия.
Заявление об исправлении опечаток и ошибок представляются следующими

способами:

- лично в Администрацию (отдел по жилищной политике);

- почтовым отправлением;

- путем заполнения формы запроса через (ЛичныЙ кабинет> РПГУ;
- через мноrофункционаJIьный центр.
3.5. Основаниями для отказа в приеме зaUIвления об исправлении опечаток и

ошибок являются:
1) представленные документы по составу и содержанию не соответств},ют

требованиям rryHKToB З.З и З.4 Административного регламента;
2) заявитель не является получателем муниципаJIьной услуги,
З.6. Отказ в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок по иным

основаниям не допускается.
Заявитель имеет право повторно обратиться с заявлением об исправлении

опечаток и ошибок после устранения оснований для отказа в исправлении
опечаток, предусмотренных пунктом 3.5 Административного регламента.

З.7. Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок являются:
отсутствие несоответствий между содержанием документа, выданного по

результатам предоставления муницип€lльной услуги, и содержанием документов,
представленных зaцвителем самостоятельно и (или) по собственной инициативе,
а также находящихся в распоряжении Администрации (отдел по жилищной
политике) и (или) запрошенных в рамках межведомственного информационного
взаимодействия при предоставлении змвителю государственной услуги;

документы, представленные заявителем в соответствии с пунктом 3.З
Административного регламента, не представлялись ранее заявителем при подаче
заIIвлениJI о предоставлении муниципальной услуги, противоречат данным,
находящимся в распоряжении Администрации (отдел по жилищной политике) и
(или) запрошенных в рамках межведомственного информационного
взаимодействия при предоставлении заявителю государственной услуги;

документов, указанных в подпункте б пункта 3.3 Административного
регламента, недостаточно для начала процедуры исправлении опечаток и ошибок.

3.8. Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется
Администрацией, (отдел по жилищной политике) в течение одного рабочего дня
с момента поJryчения заявления об исправлении опечаток и ошибок и документов
приложенных к нему.

З.9. Змвление об исправлении опечаток и ошибок в течение пяти рабочих
дней с момеЕта регистрации в Администрации (отдел по жилищной политике)
такогО заявления рассматривается Администрацией (отдел по жилищной
политике) на предмет соответствия требованиям, предусмотренным настоящим
Административным регламентом.
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3.10. По результатам рассмотрения заrIвлениrI об исправлении опечатоI( и
ошибоК Администрация (отдел по жилищной политике) в срок, предусмотренный
пунктом З.9 Административного регламента:

l) в случае отсутствия оснований для отк€Iза в исправлении опечаток и
ошибок, предусмотренныХ пунктоМ з.7 Административного регламента,
принимает решение об исправлении опечаток и ошибок;

2) в случае н€UIичия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении
опечаток, предусмотренных пунктом з.7 Административного регламента,
принимает решение об отсутствии необходимости исправлениJI опечаток и
ошибок.

3.1 l. В случае принятиrI решения об отсутствии необходимости исправления
опечаток и оцибок Администрация (отдел по жилищной политике) в течение З
рабочиХ дней С момента принятиJI решения оформляется письмо об отсутствии
необходимости исправления опечаток и ошибок с ук€ванием причин отсутствия
необходимости.

к письму об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок
прикладывается оригин€l,л документа, выданного по результатам предоставления
муницип€шьной услуги, за исключением слrlая подачи заrIвления об исправлении
опечаток в электронной форме через РПГУ.

3.12 Исправление опечаток и ошибок осуществляется Администрацией
(отдел по жилищной политике) в течение трех рабочих дней с момента принятия
решения, предусмотренного подtryнктом 1 пункта 3.10 Административного
регламента.

Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный
в 2-х экземпЛярaж докумеЕт о предоставлеЕии муниципальной услуги.

з.13. При исправлении опечаток и ошибок не догryскается:
- изменение содержаниJI документов, являющихся результатом

предоставления муниципальной услуги;
- внесение новой информации, сведений из вновь пол}п{енных документов,

которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении
муниципмьной услуги.

З.l4. Щокументы, предусмотренные пунктом 3.1l и абзацем вторым пункта
З.12 Административного регламента, направляются заявителю по почте или
вручаются лично в течение 1 рабочего дня с момента их подписания,

В Слу"rае подачи заявления об исправлении опечаток в электронной формечерез Рпгу, заrIвитель в течение одного рабочего дня с момента принятия
решения, предусмотренного подпунктом 1 пункта 3.10 Административного
регламента, информируется о принятии такого решения и необходимости
представления в Админисlрацию (отдел по жилищной политике) оригиншIьного
экземпляра документа о предоставлении муниципальной услуги, содержащий
опечатки и ошибки.

Первый оригинаJIьный экземпляр документа о предоставлении
муниципальной услуги, содержащий опечатки и ошибки, подпa*", у""чтожению.
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Второй оригинальный экземпляр документа о предоставлении
муниципальной услуги, содержащий опечатки и ошибки хранится в
Администрации (отдел по жилищной политике).

Акт уничтожения документов, содержащих опечатки и ошибки,
составляется в одном экземпляре и подшивается к документам, на основании
которых была предоставлена муницип€lльная услуга.

3.15. В случае внесениJI изменений в выданный по результатам
предоставления муниципЕrльной услуги документ, направленный на исправление
ошибок, допущенных по вине Администрации (отдел по жилищной политике) и
(или) специ€rлиста отдела по жилищной политике Администрации,
муниципЕIльного служащего, плата с змвителя це взимается.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением
и исполпением ответственными должностными лицами положений

регламента и иных нормативных правовых актов,
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной

услуги, а также принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением Административного
регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливаюцих требования к
предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе
должностными лицами Администрации, Отдела по жилищной политике,
уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением
муниципальной услуги.

!ля текущего контроля используотся сведения служебной корреспонденции,
устная и письменн€ш информаuия специалистов и должностных лиц
Администрации (Отдел по жилищной политике).

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной

услуги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;
рассмотрения, приIUlтия решений и подготовки ответов на обращения

граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных
лиц.

порядок и периодичность осуществления плановых ц внеплановых
проверок полноты и качества предоставления муниципальной
услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой

и качеством предоставления муниципальной услуги

4,2, Контроль за полнотой и качеством ,'редоставления муниципальной
услуги включает в себя проведение плановых и tsнеплановых проверок.
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4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов
работы Администрации, утверждаемых главой Администрации. При плановой
проверке полноты и качества предоставления муницип€rльной услуги контролю
подлежат:

соблюдение сроков предоставления муниципaшьноЙ услуги;
соблюдение положений настоящего Админис.тративного регламента;
правильность и обоснованность принJIтого решения об отказе в

предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
получение от государственных органов, органов местного самоуправления

информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных
правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Республики
Башкортостан и нормативных правовых актов органов местного самоуправления;

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в
том числе на качество предоставления муницип€rльной услуги,

4.4. Щля проведения проверки создается комиссия, в состав которой
включаются должностные лица и специалисты Администрации.

Проверка осуществляется на основании приказа Администрации.
4.5, Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются

выявленные недостатки и указыв€lются сроки их устранения. Справка
подписывается должностными лицами и специЕUIистами Администрации,
проводившими проверку. Проверяемые лица под роспись знакомятся со справкой.

4.6. ПО результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений
положений Административного регламента, нормативных правовых актов
РоссийскоЙ Федерации, Республики Башкортостан и органов местного
самоуправления осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

персональная ответственность должностных лиц за правильность и
своевременность принr{тия решения о предоставлении (об отказе в
предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных
регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

требования к порядку и формам контроля за предоставлением
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

4.7.
контроль

граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять
за предоставлением муниципальной услуги путем получения

Ответственность должностных лиц за решения и действия
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципальной услуги
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информации о ходе предоставления муниципiшьноЙ услуги, в том числе о сроках
завершения административных процедур (лействий),

Граждане, их объединения и организации также имеют право:
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества

предоставлениJI муницип€ulьной услуги ;

вносить предложениJI о мерах по устранению нарушений настоящего
Административного регламента.

4.8. .ЩолжностЕые лица Администрации принимают меры к прекращению
допущенных нарушений, устраняют причины и условиlI, способствующие
совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрениJI замечаний и предложений граждан,
их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти
замечания и предложения.

V. Щосулебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуry,

мllогофункчионального центра, его должностных лиц, муниципальных
служащих, работников

Информаuия для заявителя о его праве подать жалобу

5.1. Заявитель (представитель) имеет право на досудебное (внесулебное)
обжалование действий (бездействия) Администрации, его должностных лиц,
многофункционаJlьного центра, работников многофункционаJIьного центра при
предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).

Органы, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица,
которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном

(внесулебном) порялке

5.2. В досудебном (внесулебном) порядке заявитель (представитель) вправе
обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в
электронной форме:

начЕrльнику отдела по жилищной политике на рецения и (или) действия
(бездействие) специалиста отдела по жилищной политике;

Главе Администрации на решения и (или) действия (бездействие) отдела по
жилищной политике, начzLпьника этого отдела;

к руководителю многофункционального центра - на решения и действия
(бездействие) работника многофункционаJIьного центра;

к учредителю многофункцион€Lпьного центра - на решение и действия
(бездействие) многофункционаJIьного центра.

В Администрации, отделе по жилищной политике, многофункчион€шьном
центре определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные
Лица.
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Способы шнформирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения
жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и

муниципальных услуг (функций) и Портала государственных и
муниципальных услуг (функций) Республики Башкортостан

5.З. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на
информационных стендах в местах предоставления мyrlиципЕIльных услуг, на
официальном сайте Администрации, РПГУ, а также предоставJuIется в устной
форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым
отправлением по адресу, указанному зарегистрированным лицом (его
представителем).

Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок
досудебного (внесулебного) обжалования действий (безлействия) и (или)

решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления
муниципальнои услуги

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий
(бездействия) Администрации (отдела по жилищной политике),
многофункционаJIьного центра, а также их должностных лиц, работников
реryлируется:

- Федеральным законом 21 0-ФЗ;
- постановлением Правительства Республики Башкортостан от 29 декабря

2012 года Ns 48З <О Правилах подачи и рассмотрения жалоб на решения и
действия (бездействие) республиканских органов исполнительной власти и их
должностных лиц, государственных гражданских служащих Республики
Башкортостан, многофункцион€ulьного центра, работников
многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих функции
по предоставлению государственных или муниципальных услуг, и их
работников>;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012
года Ns 1198 (О федеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного (внесулебного) обжалования решений и
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственньIх и
муниципаJIьных услуг);

- Решением Совета городского оцруга город Стерлитамак Республики
Башкортостан от 28.08.2018 J\ь4-2l19з <об утверждении правил подачи и
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного
самоуправления городского округа город Стерлитамак Республики Башкортостан
и их должностных лиц, муниципаJIьных служащих, многофункчион€ulьного
центра, работников многофункционального центра, а также организаций,
осуществляющих функции по предоставлению муниципzшьных услуг, и их
работников.
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VI. Особенности выполнения административных процедур
(лействий) в многофункциональных центрах предоставления

государственных и муниципальных услуг

Исчерпывающий перечень административных процедур (лействий)
при предоставлении муницппальной услуги, выполняемых

м ногофун кциональным центром

Информирование заявителей

6,2, Информирование заявителя многофункционЕtльным центром
осуществJuIется следующими способами :

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем
рiвмещения информачии на официальном сайте многофункцион€lJlьного центра всети Интернет (https://mfcrb.ru/) и информационных стендах
м н огофун кцио HaJlbH ого центра;

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично? по
телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте.

6. 1. МногофункционаJlьный центр осуществляет:
информирование заявителей и (или) членов его семьи о порядке

предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе
выполнениJI запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам,
связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование
заявителей о порядке предоставлеЕия муниципальной услуги в
многофункционalJIьном центре;

прием запросов змвителей о предоставлении муниципальной услуги и иных
документов, необходимых для предоставления муниципЕrльной услуги;

выдачу зtцвителю результата предостаыIения муницип€шьной услуги, в том
числе выдачу документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание
электронньlх документов, направленных в многофункциональный цен,тр по
результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими
муницип€rльные услуги, а также выдачу документов, включая составление на
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов,
предоставляющих государственные услуги;

формирование и направление межведомственных запросов;
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом

Ns 210-ФЗ.
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Л! 210-ФЗ для

ре€шизации своих функций многофункциональный цен,тр вправе привлекать иные
организации.
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При личном обращении работник многофункционаJIьного центра подробно
информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной

форме с использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время
предоставления консультации - не более 15 минут, время ожидания в очереди в
секторе информирования для получениrI информации о муницип€rльных услугах
не может превышать 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии)
и должности работника многофункционаJIьного центра, принявшего телефонный
звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заrIвителя по
телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10
минут.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное
время, работник многофункционмьного центра, осуществляющий
индивидуаJIьное устное консультирование по телефону, может предложить
заявителю:

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в
соответствии со способом, указанным в обращении);

назначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениrlм зчшвителей ответ

направляется в письменном виде в течение 30 ка;rендарных дней с момента
регистрации обращения в форме электронного докуI|4ента по адресу электронной
почты, указанному в обращении, поступившем в многофункционzulьный центр в

форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу,
указанному в обращении, поступившем в многофункционаltьный центр в
письменной форме.

Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной
услуги и иных документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

б.3. Прием заявителей дJul получения муницип€rльных услуг осуществляется
работниками многофункционмьного центра при личном присутствии заявителя
(представителя зЕцвитеJuI) в порядке очередности при получении номерного
таJIона из термин€lла электронной очереди, соответствующего цели обращения,
либо по предварительной записи.

при обращении за предоставлением двух и более муниципальных услуг
заявителю предлагается полrlить мультитаJIон электронной очереди.

В слl^rае если количество необходимьп услуг составляет более четырех,
прием осуществляется только по предварительной записи. Ta,roH электронной
очереди зzUIвитель получает лично в многофункционаJIьном центре при
обращении за предоставлением услуги. Не допускается получение талона
электронной очереди для третьих лиц.
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Работник многофункционаJlьного центра осуществляет следующие
действия:

устанавливает личность на основании документов, удостоверяющих
личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения
представителя заявителя);

принимает от з,цвителей заявление на предоставление муниципальной
услуги;

принимает от заявителей документы, необходимые для получения
муницип,шьной услуги;

проверяет правильность оформления заявления, соответствие
представленных заявителем документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, требованиям настоящего Административного регламента;

сканирует оригиналы представленных документов либо копии,
удостоверенные в установленном законодательством Российской Федерации
порядке, после чего возвращает оригиналы документов заявителю;

в слr{ае отсутствия необходимых документов, либо их несоответствия
установленным формам и бланкам, сообщает о данных фактах зaцвителю;

в случае отсутствия возможности устранить вьtявленные недостатки в
момент первичного обращения предлагает заявителю посетить
многофункциональный центр еще раз в удобное дJuI заявителя время с полным
пакетом документов;

в случае требования заявителя направить неполный пакет документов в
Администрацию (отдел по жилищной политике) информирует заявителя о
возможности полrlения отказа в предоставлении муницип€чlьной услуги. о чем
делается соответствующая запись в расписке в приеме документов;

регистрирует представленные заявителем заявление, а также иные
документы в автоматизированной информационной системе
кМногофункциональный центр> (далее - АИС МФЦ), если иное не
предусмотрено соглашением о взаимодействии;

выдает расписку (опись), содержащую информацию о заявителе,
регистрационном номере дела, перечне документов, дате принятия документов и
ориентировочной дате выдачи результата предоставления муницип€цьной услуги.
,Щополнительно в расписке указывается способ полг{ения зtUIвителем документов
(лично, по почте, в органе, предоставивШем муницип€цьную услугу), а также
примерный срок хранения результата услуги в многофункциональном центре
(если выбран способ полу{ения результата услуги лично в многофункционаJIьном
чентре), режим работы и номер телефона единого контакт-центра
многофункционzLпьного центра. Получение заявителем указанного документа
подтверждает факт принятия документов от зчUIвителя.

б.4. Работник многофункцион€rльного центра не вправе требовать от
заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий,
предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
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правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с
предоставлением муниципмьной услуги;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих
внесение з€Iявителем платы за предоставление муницип€rльной услуги, которые
находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и
муниципaшьньlе услуги, иных государственных органов, органов местного
самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам
местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
субъектов Российской Федерации, муниципЕIльными правовыми актами, за
исключением документов, подлежащих обязательному представлению
з.швителем в соответствии с частью б статьи 7 Федерального закона Ns 210-ФЗ.
Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по
собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получениJI государственных и муниципаJIьных услуг и связанных с обращением в
иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за
исключением получения услуг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальной услуги, и получения
документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких
услуг.

б.5. Порядок и сроки передачи в Админис,трацию (отдел по жилищной
политике) многофункционшIьным центром принятых им заявлений и
прилагаемых документов определяются соглашением о взаимодействии,
заключенным между многофункциона,rьным центром и Администрацией в
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации
от 27 сентября 201l года Ns 797 (О взаимодействии между
многофункциондIьными центрами предоставления государственных и
муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти,
органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной
власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления)
(далее - Соглашение).

Формирование и направление многофункциональным центром
предоставления межведомственного запроса

6.6. Многофункциональный центр вправе формировать и направлять
межведомственные запросы о предоставлении документов (сведений,
информачии), необходимых для предоставления муниципальной услуги, в органы
власти, организации, участвующие в предоставлении муниципа.,rьной услуги, в
случаях и порядке, установленных Соглашением.
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Выдача заявителю результата предоставления
rосударственной услуги

6.7. При нЕuIичии в зЕuIвлении о предоставлении муниципальной услуги
указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный
центр, Администрация передает документы в структурное подразделение
многофункционtulьного центра для последующей выдачи змвителю
(представителю).

Порядок и сроки передачи Администрацией (отделом по жилищной
политике) таких документов в многофункцион€шьный центр определяются
соглашением.

6,8. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом
муниципаJrьной услуги, в порядке очередности при получении номерного таJIона
из термин€rла электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по
предварительной записи.

Работник многофункцион,uIьного центра осуществляет следующие
действия:

устанавливает личность заrlвителя на основании документа,
удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской
Федерации;

проверяет полномочия представителя (в случае обращения представителя
заявителя);

опредеJuIет статус исполнения запроса заrIвителя в АИС МФЦ;
выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя

подписи за каждый выданный документ.
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РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИrl
ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТВ

прЕдостАвлЕниrI муниципАльноЙ услуги докумЕнтАх
(лля физических лиц)

Приложение ЛЪ1

к Административному регламеIIту
<<Признание молодой семьи участницей
мероприятия по обеспечению жильем
молодых семей ведомственной целевой
прогрдммы "Оказание государственной
поддержки гра2lцанам в обеспечении
жильем и оплате жилищно-коммунальных
услуг" государственноI"л программы
Российской (Dедерации "Обеспечение
доступным и комфортным жильем и
коммупальными услугами граяцан
Российской Фелерации" в целях
получения социальпой выплаты на
цриобретение жилого по}rещения или
создание объекта индивидуального
жилищного строительства)>

(наименование Администации, Уполномоченного
органа)

От

(ФИО физического лица)
Реквизиты основного докуиента,
удостоверяющего личность :

ýказывается наименовацие докумеtiты, номер, кем и

когда выдан)
Адрес места жительства (пребывания):

Адрес электронной почты (при на.тичии):

в

Номер контактЕого телефона:



ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу устршlить (исправить) опечатку и (или) ошбку (нужное указать) в ранее
лринятом (вьцанном)

о1

(указывается дата принятия и номер документа, в котором допущена опечаl,ка или
ошибка)

в часl,и

(указывается допущеннаJI опечатка или ошибка)
в связи с

(указываются доводы, а также реквизиты документа(-ов), обосновывающих доводы заJlвителя о
наличии опечатки, ошибки, а также содержащих правильные сведения).

К змвлению прилагаются:
1. документ, подтверждающий полномочия представителя (в случае обращения

получением государственной услуги представитеrrя);

(указываются реквизиты док}lиента (-ов), обосновывающих доводы зiцвитеJIя о наJIичии
опечатки, а также содержащих правиjIьные сведевия)

(лата; (подпись) (Ф.и.о.)

Реквизиты докр{ентц удостоверяющего личность представитеJuI:

,]а

2

_)

4

(указывается наименование документа, в котором допущена опечатка или ошибка)
м



Приложение М2
к Алмипистративному регламенry
<<Признание молодой семьп участнltцей
мероприятия по обеспечепию жильем
молодых семей ведомственной целевой
программы "Оказанше государственноI"l
поддержки гра2манам в обеспечении
жильем и оплате я(илищно-коммунальных
ус.llуг" госуларственноI"l программы
PoccHr'tcKoЁt ФелерачrIlt "Обеспеченlrе
досryпIrы}t и комфортпым lfitlльем It

коммуналыlыми усJlугами граяцап
Россlrr'iской Федерации" в целях
получения социальной выплаты на
приобретенпе жилого помещения или
создапие объекта индивидуального
жилпщного строительства)>

Сведения о заJIвителе, которому
адресован документ

(Ф.И,О. (послелнее при наличии))

адрес

эл. почта

Уведомление
об отказе в приеме док}ъ,tентов, необходимьtх для предост,lвления муниципальной услуги

(возврате заявки заявителю)

Настоящим подтверждается, что при приеме заявления на предоставление
МlЪИЦИПальнОЙ услуги кПризнание молодоЙ семьи гIастницеЙ мероприятия по обеспечению
жильем молодых семей ведомственной целевой програl\{мы "Оказание государственной
поддержки гражданаItr в обеспечении жиJIьем и оплате жиJмщно-коммунальньrх услуг"
государственной программы Российской Федерации "Обеспечение доступным и комфортным
жильем и коммунаJ,Iьными услугtl]\.rи граждан Российской Федерации" в целях пол}4rения
социальной выплаты на приобретение жилого помещения или создание объекта
инд.Iвидумьного жилицного строительства) (далее - муниципirльнм услуга) и документов.
необходимьrх для предоставления муниципмьной услlти, бы.пи установлены основаЕия для
oTкirзa в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
(возврате заявки заявителю). а именно:

(указать основание)

(до,,lrФостное лицо, уполномоченяос
на принятие решения об отказ9 в приеме
документов (возврате 3аrвлсния заявrгелю)

(подпись) (иничиалы, фаfiилиr)

з8



Приложенше Л! 3
к Адмппистра,I,rlвfl ому peI,JraMeHTy

<< Призlrаrrие пro;loltoii сепlьи участницеil
меропрIlятIlя tlo trбссlIсчению жильем
молодых ceMcr'i всдопrствепной целевой
программы "Ока laltrlc государственной
поддержки граrQIаrIам в обеспечении жильем
и оплате жплищliо-коммунальных услуг"
государственпой программы Российской
ФедерацrIш "ОбесllсчсIlrtе доступным и
комфортным жl| jIbc[, rr коммунальнымп
услугдми гра)lQ,tап Российской Федерации" в
целях получеrrия соtIrrальпой выплаты на
приобретеrrие жlt"лоI,о помещения или
созддние объскr,а IrlIднвидуалыIого
жилищного cTpotl] e.]lbc,I,Ba>

Форма описания состава, последовательности и сроков выполнения административньж процедур (дейсr,вий) предоставления
государственной услlти

l рабочий день налич ие/отсутств ие
оснований,
предусмотренных
пунктами 2.|2-2.|З
Административного
регламента
предоставлениrr
муниципальной

услуги <Признание
молодой семьи

Основание для
начала

админис,фативной
процедуры

Содержание
администативных

действий

Срок выполнения
аJlминистративных

действий

Должностное лицо,
ответственное за

выполнение
администативного

действия

Критерии принятия

решения

Результат административного действия,
способ фиксации

l Прlrем tl рсгистрацllя заяв"Itения ш необходrrмых докумептов
Посryrrпение
заявления l-t

документов в адрес
Алминистрачии

Проверка личности
и полномочий лица,
обратившегося за
муниципальной
услугой (в случае
личного обращения
в Алминистрачию
(отдел по
жилищной
политике)

,Щолжностное лицо
Админис,граuии
(специалист отдела по
жилишной лолитике),
ответственный за
прием и регистрацию
корреспонденции

Прием локументов;
регистрация заявленпя в системе
делопроизволства (присзоение номера и
датирование):
нzвначение должностного лица
Администации (специалиста отдела по
жилищвой политике), ответственного за
предоставление муниципальной услуги (,чалее

должностное лицо Администрачии (отлел по
жилишной политике), ответственное за
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основание лля
начала

адм ин ис,гративной
процедуры

Содержание
административных

действий

Срок выполнения
администативных

действий

Должностное лицо,
ответственное за

выполнение
административного

действия

Критерии принятиri

решения

Результат административного действия,
способ фиксации

Прием и

регистаци,
заявления (в том
числе поступивших
почтовым
отправлением и

посредством РПГУ

участницей
мероприятия по
обеспечевию
жильем молодых
семей
ведомственной
целевой программы
"оказание
государственной
поlцержки
Ф;Dкданам в
обеспечении
жtiльем и оплате
жltлищно-
коммун{цьных

услуг"
государственной
проФаммы
Российской
Федерации
"обеспечение
доступным и
комфортным
жиJIьем и
коммунаJIьными
услугами гракдан
Российской
Федерации" в целях
пол)ления
социальной
выtlлаты на
приобретение
жилого помещения
uли создание
объекга
индивидуального
жилицlного

предоставление муничипмьной услуги), и

передача ему документов;
отказ в приеме документов:
- в случае личного обращения в

Администрацию (отдел по жилищной
политике) по основаниям, указанным в пункте
2.12 Администативного регламента, - в

устной форме или по желанию заявителя в
письменной форме согласно приложению N 2
к Алминис гративному реtламенry:
- в случае почтового отпраыrения по
основаниямл указанным в пункте 2.|2
Администативного регламента, - в

письменном виде согласяо приложению Ns 2 к
Административному регламе}гry,
направленное на адрес, указанный в
заявJIении:
- в сл)лае обращения посредством РПry по
основаниям. указанным в пункгах 2.1? tл 2,1З
Административного регламента, - в форме
элекtронного докуменIа, направленного в

личьlй кабинет заявителя на Рпгу.



Пакет
зарегистрированных
документов,
посryпивших
должностному лицу
ответственному за
предоставление
муниципальной
услуtи
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Должностное лицо
Администрации
(специа.'lист о,t,деltа tlo
жилищной политике),
ответственное за
IIредоставление
муниципальной
услуги

Направление межведомственных запросов в
органы (оргаttизачии), предостаsляющие
документы (свеления), предусмотренtrые
rryнктом 2.9 Алм инистативного регламента, в
том числе с использованием единой системы
межведомственного элекфонного
взаимодействия и подключаемых к ней

региональных систем межведомственного
электронного взаимодействия;
Внесение записи в Журнал регистрачии
исходящих можведомственных запросов и
поступивших на нIл( ответов

основание для
начaLла

административной
процедуры

Содержание
административных

действий

Срок выполнения
административных

действий

Должностнt'lс ,ltицо.

ответственное за
выпол нение

администраl,ивноl,о
действия

Критерии принятиrI

решения

Результат административного действия,
способ фиксации

строительства)
(далее
Административный

регламент)

2, Рассмотрсн}lс lаяаления и приложеl|tlых к нему документов, формrtрованrrе и направление межвеломственных запросов
Проверка
зарегистрирован1.1ых

документов на
предмет
ком[лектности

Сформированный перечень док)а[ентов
(сведений). нсобходимых для lrредоставлени,t
муниципаJlьной услуги, которые следует
пол)дить в рамках межведомственного
взаимодействия. R том числе с использованием
единой системы межведомственного
электронного взаимодействия и
подкIючаемых к ней региональных систем
межведомствснного электронного
взаимодействия

Направление
межведомственных
запросов

Непредставление
зzUIвителем по
собственной
инициативе
документов,
необходимых для
предоставлениrI
муницип:rльной

услуги,
находящихся в

распоряжении
государствевных
органов
(организачий)

l рабочий дней
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Основание для
начала

админис,фативной
процед}?ы

Солержание
административных

действий

Срок выполнения
административных

действий

,Щолжностное лиuо,
отаетственное за

выполнение
администратttвного

действия

Критерии принятиJl

решения
Результат администативного действия,

способ фиксачии

Получение ответов
на
межведомственные
запросы,

формирование
полного комплекта
документов

5 рабочшх лней со
дня направления
межведомственных
запросов в орган
или организацию,
предоставляющие
документ и
информачию, если
иные сроки не
предусмотены
законодательством
Российской
Фелерачии и
Республики
Башкортостан

Полрение локументов(свелений).
необходимых для flредоставления
муниципальной услуги и не предстаыIенных
заявителем по собстаенной инициативе;
Внесение записи в Журнал регистрации
исходящих межведомственных запросов п
поступивших на них ответов;
Формирование комплекта документов

3. Принятпе решеllня о
Сформированный
комплект
документов,

Рассмотреttие
документов. в том
числе полученных
по
межведомственным
запросамi
Подготовка проекта

решения о
признании либо об
отказе в признании
молодой семьи
участницей
мероприятия
ведомственной
целевой проФаммы,
утверждение и

регистация
решения о
признании либо об
отказе в признании
молодой семьи

2 рабочих дня, но не
поздне€ l0
ка.,lендарных дней с
момента
посryпления
заявления в
Администрацию
(отдел по
жилишной
политике)

,Щолжностное лицо
Администраuии
(специалист отдела по
жилищной политике),
ответственное за
предоставление
муниципальной

услуги

наличие/отсутствие
оснований мя
отказа в

предоставлении
муниципальной

услуги,
предусмо,Фенных
пунктом 2,|5
Административного
регламента

Утвержденttос и зарегистрированвое
постановление Администрации о лризнании
молодой семьи либо об отказе в признании
молодой семьи участницей мероприятия
ведомственной целевой программь!;
Подписанное и зарегистрированное письмо
Администрации о мотивированном отказе в
при признании молодой семьи 1^tастничей
мероприяти,
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Основание дlя
начtLла

админ истратив ной
процедуры

Солержание
администативных

действий

Срок выполнения
адмипистативных

действий

Должностное лицо,
ответственное за

выполнение
админис,Фативного

дейстsия

Криr,срии принятия
решения

Результат адм инистративного действия,
способ фиксации

Nlыцелевои

участницей
мероприятия
ведомственной

!l ll Iltl Ilал ьнои{. нап B.Ilcll ll( Rы]lача "lbTaTa Il ,l()c l ill}.l(lilIrl п
Утвержденное и
зарегистрированное
постановление
Адмпнистрации о
признании молодой
семьи либо об отказе
в прr{знании молодой
семьи гrастницей
мероприятия
ведомственной
целевой программы;
Подписанное Е
зарегистрированное
письмо
Алминис,грачии о
мотивированном
откalзе в признании
молодой семьи
участlrицей
мероприJIтия
ведомственной
целевой программы

Выдача
(направление)
зilявителю
(представителю)

результата
муниципальной

ус,туги

5 календарных дней
с момента принятия
решеншя о
признании либо об
отказе в признании
молодой семьи
участницей
мероприятия

Должностное личо
Администрачии
(спечиалист отдела по
жилищной политике),
ответственное за
предостаале н и е

муниципальной
услуги

Утsерждеяное и зарегистрированное
постановление Администрации о признании
молодой семьи либо об отказе в признании
молодой семьи участницей мероприятия
ведомственной целевой проФаммы и
подписанное и зарегистированное письмо
Администации о мотивированItом отказе в
при]нании молодой семьи участничей
мероприJrтия направленные заJIвитеJIю
(предсrавителю) следующими способами:
- в вяде бумажных документов, коюрые
заJlвитель (прелставитель) пол}^]ает
непосредственно при личном обращении в
Администрачии (оlдел по жи;lищной
политике) (в случае непосредственного
обращения в Администацию (отдел по
}(илищной политике) либо посредством
почтового отправлениJI;
- в виде бумажных документов, которые
выдаются в многофункчиона,,lьном чентре (в
случае подачи заявления чер€з
многофункциональный центр);
- в виде электонных документов, которые
направляются заявителю (прелставителю) в
(личный кабинет)) РпГУ (в слlлtае подачи
заявленtIя ч зРП


