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АДМИНИСТРАЦИЯ ОНЕЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 18 марта 2025 г. № 330
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация и учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, на территории Онежского муниципального округа Архангельской области»
В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 25 октября 2002 года № 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 10.12.2002 № 879 «Об утверждении Положения о регистрации и учете граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей», областным законом от 26.09.2024 № 125-10-ОЗ «О преобразовании городских и сельских поселений Онежского муниципального района Архангельской области путем их объединения и наделения вновь образованного муниципального образования статусом Онежского муниципального округа Архангельской области», администрация Онежского муниципального округа Архангельской области постановляет:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Регистрация и учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, на территории Онежского муниципального округа Архангельской области» (далее - административный регламент).
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в муниципальной газете «Онежский муниципальный вестник».
Глава Онежского муниципального 

округа Архангельской области                                             В.Я. Пономарева
УИВЕРЖДЕН
постановлением администрации                                                                                                   

Онежского муниципального округа                                                                   

Архангельской области
от 18 марта 2025 г. № 330                                     
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Регистрация и учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, на территории Онежского муниципального округа Архангельской области»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Регистрация и учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, на территории Онежского муниципального округа Архангельской области» (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги, включая сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Онежского муниципального округа (далее – Администрация) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются граждане, прибывшие в районы Крайнего Севера и приравненные к ним местности не позднее 1 января 1992 года, имеющие общую продолжительность стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях не менее пятнадцати календарных лет, не имеющие других жилых помещений на территории Российской Федерации за пределами районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей или нуждающиеся в улучшении жилищных условий и не получавшие субсидий на эти цели. 

3. От имени физических лиц, указанных в пункте 2 настоящего административного регламента, вправе выступать:
представитель физического лица при представлении доверенности, подписанной физическим лицом и оформленной в соответствии с гражданским законодательством;

законный представитель физического лица при представлении документов, подтверждающих права законного представителя.

Документ, подтверждающий полномочия выступать от имени заявителя, предоставляется в орган, предоставляющий муниципальную услугу, вместе с запросом о предоставлении муниципальной услуги.

В случае оформления доверенности, подтверждающей правомочие на обращение за получением муниципальной услуги в форме электронного документа, доверенность, выданная физическим лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

1.3. Требования к порядку информирования
о предоставлении муниципальной услуги
4. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена:

- по телефону: 7-03-92;
- по электронной почте: gkh@onegaland.ru;
- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации в Управление по инфраструктурному развитию и жилищно-коммунальному хозяйству, по адресу: 164840, Архангельская область, г. Онега, ул. Шаревского, д. 6, каб. 10;
- при личном обращении заявителя в в Управление по инфраструктурному развитию и жилищно-коммунальному хозяйству, по адресу: 164840, Архангельская область, г. Онега, ул. Шаревского, д. 6,              каб. 10;
- на официальном сайте Онежского муниципального округа Архангельской области www.onegaland.ru;

- на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): www.gu.dvinaland.ru;
- в помещениях администрации (на информационных стендах);
- в МФЦ и (или) привлекаемых им организациях.
5. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:

1) сообщается следующая информация:

- контактные данные Управления (почтовый адрес, адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, номер телефона для справок, адрес электронной почты);

- график работы Управления с заявителями в целях оказания содействия при подаче запросов заявителей в электронной форме;
- график работы Управления с заявителями по иным вопросам их взаимодействия;

- сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Управления, должностных лиц, муниципальных служащих, а также решений и действий (бездействия) МФЦ и (или) привлекаемых им иных организаций и их работников.

2) осуществляется консультирование по порядку предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа Администрации, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок.

Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности муниципального служащего, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого муниципального служащего либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.

Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

6. На официальном информационном интернет-портале Онежского муниципального округа размещается следующая информация:

текст настоящего административного регламента;

контактные данные органа Администрации, предоставляющего муници-пальную услугу, указанные в пункте 5 настоящего административного регламента;

график работы органа Администрации, предоставляющего муници-пальную услугу, с заявителями по вопросам их взаимодействия;

порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений 
и действий (бездействия) органа Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих Администрации.

7. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается: 

информация, указанная в пункте 6 настоящего административного регламента;

информация, указанная в пункте 22 Положения о формировании 
и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муници-пальных услуг (функций) и Архангельского регионального портала государ-ственных и муниципальных услуг (функций), утвержденного постановлением Правительства Архангельской области от 28 декабря 2010 года № 408-пп.

8. В помещениях органа Администрации, предоставляющего муниципальную услугу (на информационных стендах) размещается информация, указанная в пункте 6 настоящего административного регламента.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
9. Наименование муниципальной услуги:

«Регистрация и учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, на территории Онежского муниципального округа Архангельской области».

10. Муниципальная услуга исполняется непосредственно Администрацией в лице Управления по инфраструктурному развитию и жилищно-коммунальному хозяйству (далее — Управление). 

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, перечень которых размещен на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и на официальном сайте Онежского муниципального округа Архангельской https://onezhskij-r29.gosweb.gosuslugi.ru/.
2.1. Результат предоставления муниципальной услуги
12.Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) выдача копии постановления администрации Онежского муниципального округа Архангельской области о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - постановление о принятии на учет);

2) выдача уведомления об отказе в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - уведомление об отказе в принятии на учет).

2.2. Сроки при предоставлении муниципальной услуги
13. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:

1) регистрация запроса заявителя – в день поступления запроса заявителя;

2) рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги и принятие решения о выдаче результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 рабочих дней с даты регистрации заявления; 

3) передача документов, предусмотренных пунктом 48 настоящего административного регламента, муниципальному служащему Администрации, ответственному за выдачу документов, осуществляется в течение одного рабочего дня после подписания документов, предусмотренных пунктом 48 настоящего административного регламента;

4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение 4 рабочих дней после передачи документов, предусмотренных пунктом 48 настоящего административного регламента, муниципальному служащему Администрации, ответственному за выдачу документов.

14. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги – 
не более 15 минут;

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги – 
не более 15 минут.

15. Общий срок предоставления муниципальной услуги: 20 рабочих дней.
2.3. Перечень нормативных правовых актов, 
регулирующих предоставление муниципальной услуги
16. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещен на официальном информационном интернет-портале Онежского муниципального округа.

2.4. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
17. Для получения результата муниципальной услуги заявитель представляет (далее – запрос заявителя):

1) заявление о включении в список граждан, имеющих право 
на получение социальных выплат для приобретения жилья;

2) документы, удостоверяющие личность заявителя и проживающих 
с ним членов семьи; 

3) документы, подтверждающие родственные отношения заявителя и членов его семьи (свидетельства о браке (свидетельства о расторжении брака, записи актов гражданского состояния), свидетельства о рождении (страницы паспорта гражданина Российской Федерации с внесенными сведениями о детях и семейном положении), свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации (последние – в случае отсутствия у гражданина – заявителя нового свидетельства о рождении ребенка, выданного на основании измененной или вновь составленной в связи с усыновлением записи акта о рождении ребенка);
4) пенсионное удостоверение или справка о пенсионном обеспечении 
из органа, осуществляющего пенсионное обеспечение, – для пенсионеров;
5) справка об инвалидности – для инвалидов I и II групп, а также 
для инвалидов с детства – в случаи отсутствия соответствующих сведений 
в федеральном реестре инвалидов;
6) документ, подтверждающий общую продолжительность стажа работы в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях (копия трудовой книжки либо документ, выданный ПФР);
7) справка органов службы занятости населения о признании заявителя 
в установленном порядке безработным – для безработных, состоящих не менее одного года на учете в органах службы занятости населения по месту постоянного проживания;
8) правоустанавливающие документы на жилые помещения, которые принадлежат на праве собственности заявителю и (или) членам его семьи, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости;

9) документы, содержащие сведения о проживании заявителя в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях в период с 31 декабря 1991 года до 1 января 2015 года (копия паспорта гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации по месту жительства, либо выписка 
из домовой книги (копия поквартирной карточки), либо справка, содержащая сведения о регистрации по месту жительства, выданная территориальным органом федерального органа исполнительной власти, осуществляющего функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере миграции).
18. Для получения результата муниципальной услуги заявитель вправе 
по собственной инициативе представить:

1) страховые номера индивидуального лицевого счета в системе индивидуального (персонифицированного) учета гражданина, имеющего право на получение социальной выплаты для приобретения жилья, и членов его семьи;
2) выписку (выписки) из Единого государственного реестра недвижимости о правах гражданина, имеющего право на получение социальной выплаты 
для приобретения жилья, и членов его семьи на имеющиеся (имевшиеся) у них жилые помещения;
3) документ, содержащий сведения о регистрации граждан по месту жительства в жилом помещении совместно с гражданином, имеющим право 
на получение социальной выплаты для приобретения жилья (далее – справка 
о составе семьи);
4) документ, содержащий сведения о состоявшейся после 1 января 2015 года регистрации по месту жительства в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях гражданина, имеющего право на получение социальной выплаты для приобретения жилья (далее – поквартирная карточка);

5) справка об инвалидности – для инвалидов I и II групп, а также 
для инвалидов с детства;

6) справки из ГБУ АО "АрхОблКадастр" о наличии или отсутствии права собственности на недвижимое имущество заявителя и членов его семьи.

19. Если заявитель не представил по собственной инициативе документы, указанные в пункте 18 настоящего административного регламента, Управление должно самостоятельно запросить их путем направления межведомственных информационных запросов в порядке, предусмотренном пунктом 44 настоящего административного регламента.

20. Документ, предусмотренный подпунктом 1 пункта 17 настоящего административного регламента, составляется по форме в соответствии 
с приложением № 1 к настоящему административному регламенту.

21. Документы, предусмотренные подпунктами 2 –- 5, 8 пункта 17, подпунктами 1 – 6 пункта 18 настоящего административного регламента, представляются в виде ксерокопии с предъявлением оригинала в одном экземпляре каждый. 

Копии документов должны полностью соответствовать подлинникам документов. 

22. Документы, предусмотренные подпунктами 1, 6, 7, 9 пункта 17 настоящего административного регламента, представляются в виде подлинника.
Документы, предусмотренные настоящим подразделом, представляются заявителем лично.

23. Управление не вправе требовать от заявителя: 

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

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Управления, иных органов Администрации, органов местного самоуправления, государственных органов, организаций и учреждений, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Архангельской области и муниципальными правовыми актами Онежского муниципального округа;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 
в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

24. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, являются следующие обстоятельства:
1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей 
в соответствии с пунктами 2 и 3 настоящего административного регламента;

2) заявитель представил неполный комплект документов, установленный пунктом 17 настоящего административного регламента;

3) заявитель представил документы, оформление и (или) способ представления которых не соответствует установленным требованиям 
пунктов 20, 21, 22 настоящего административного регламента; 

25. Не допускается отказ в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос заявителя подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) и официальном информационном интернет-портале Онежского муниципального округа.

26. Не допускается повторный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по основанию, предусмотренному подпунктом 2 пункта 24 настоящего административного регламента, если такой отказ приводит к нарушению требований, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
или отказа в предоставлении муниципальной услуги
27. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

28. Основаниями для принятия решения об отказе в принятии на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных 
к ним местностей, являются следующие обстоятельства:

1) отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги путем подачи личного заявления;

2) несоответствие гражданина требованиям, указанным в статьях 1, 2 Федерального закона от 25 октября 2002 года № 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей»;

3) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.
29. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги 
в случае, если запрос заявителя подан в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, размещенной на официальном информационном интернет-портале Онежского муниципального округа.

30. Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги 
по основанию, предусмотренному подпунктом 2 пункта 28 настоящего административного регламента, если такой отказ приводит к нарушению требований, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том 
числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
31. Необходимых и обязательных услуг для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.8. Порядок, размер и основания взимания платы с заявителя 
при предоставлении муниципальной услуги
32. Предоставление муниципальной услуги осуществляется 
на безвозмездной основе.

2.9. Сроки выполнения отдельных административных процедур и действий:
1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги либо выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- при поступлении запроса заявителя в электронной форме - в день поступления запроса заявителя (начала рабочего дня - в отношении запросов заявителей, поступивших во внерабочее время);

- при поступлении запроса заявителя иным способом - в день поступления запроса заявителя;

2) рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги составляет 25 календарных дней со дня регистрации запроса заявителя;

3) выдача заявителю результата услуги осуществляется в течение двух рабочих дней со дня получения муниципальным служащим соответствующих документов, подписанных уполномоченным лицом.

Выдача уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги - до 5 календарных дней со дня регистрации запроса заявителя.
33. Максимальный срок ожидания в очереди:

1) при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут;

2) при получении результата предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут.

34. Общий срок предоставления муниципальной услуги:

- при поступлении запроса заявителя в электронной форме - до 30 календарных дней со дня поступления запроса заявителя;

- при поступлении запроса заявителя иным способом - до 30 календарных дней со дня регистрации запроса заявителя. 

В случае поступления запроса заявителя через МФЦ и (или) привлекаемых им организации общий срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации запроса заявителя в МФЦ и (или) привлекаемых им организаций.

2.10. Показатели доступности и качествамуниципальной услуги
35. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) установление сокращенных сроков предоставления муниципальной услуги;

4) безвозмездность предоставления муниципальной услуги.
36. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие случаев удовлетворения в судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих решения и действия (бездействие) Администрации, ее должностных лиц, муниципальных служащих;

3) отсутствие случаев назначения административных наказаний 
в отношении должностных лиц, муниципальных служащих Администрации 
за нарушение законодательства об организации предоставления муниципальных услуг;

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги не более двух раз.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения
37. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги и принятие решения о выдаче результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги
38. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является получение Управлением запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги (пункт 17 настоящего административного регламента).
В целях регистрации запроса заявителя специалист Управления, ответственный за прием документов, в срок, указанный в подпункте 1 пункта 13 настоящего административного регламента, проверяет полноту и правильность оформления полученных документов и устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (подраздел 2.5 настоящего административного регламента).

39. В случае наличия оснований для отказа в приеме документов (подраздел 2.5 настоящего административного регламента), специалист Управления, подготавливает уведомление об этом.

В уведомлении указывается конкретное основание для отказа в приеме документов с разъяснением, в чем оно состоит, а также в случаях, предусмотренных подпунктами 2 и 3 пункта 24 настоящего административного регламента, перечень недостающих документов и (или) документов, оформление и (или) способ представления которых не соответствует установленным требованиям.

Уведомление об отказе в приеме документов подписывается руководителем Управления и вручается заявителю в течение срока, указанного в пункте 15 настоящего административного регламента лично (в случае его явки) либо направляется заявителю:

почтовым отправлением – если заявитель указал в заявлении почтовое отправление в качестве способа предоставления результата муниципальной услуги. При этом заявителю возвращаются представленные им документы;

любым из способов, предусмотренных абзацами третьим и четвертым настоящего пункта, – если заявитель указал на такой способ в запросе.

40. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, поступивших на бумажном носителе, направляет запрос заявителя делопроизводителю отдела организационной, кадровой работы и делопроизводства Администрации для регистрации его в системе электронного документооборота "Дело". После регистрации запроса заявителя в системе электронного документооборота "Дело" делопроизводитель возвращает документы специалисту Управления.

41. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления с прилагаемыми к нему документами или отказ в приеме документов.

3.2. Рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги 
и принятие решения о выдаче результата предоставления 
муниципальной услуги
42. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

43. Специалист Управления, ответственный за рассмотрение вопроса о принятии на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья, регистрирует заявление в книге регистрации и учета граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья (приложение № 2 к настоящему административному регламенту).
44. В случае непредставления заявителем документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе (пункт 18 настоящего административного регламента), Специалист Управления, ответственный за рассмотрение вопроса о принятии на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья, направляет межведомственные информационные запросы:

для получения сведений об инвалидности, о страховом номере индивидуального лицевого счета застрахованного лица – в ПФР – 
в пятидневный срок;

для получения выписки о наличии или отсутствии жилых помещений 
в собственности – в филиал ФГБУ "ФКП Росреестра" по Архангельской области и Ненецкому автономному округу" – в пятидневный срок;

для получения поквартирной карточки, справки о составе семьи – 
в МУ "ИРЦ" – в пятидневный срок;

для получения справки о наличии или отсутствии права собственности 
на недвижимое имущество заявителя и членов его семьи – в ГБУ АО "АрхОблКадастр" – в пятидневный срок.

Указанные межведомственные информационные запросы направляются через единую систему межведомственного электронного взаимодействия или Архангельскую региональную систему межведомственного электронного взаимодействия. В случае невозможности направления межведомственного запроса в электронной форме через единую систему межведомственного электронного взаимодействия или Архангельскую региональную систему межведомственного электронного взаимодействия указанный запрос направляется по почте, электронной почте или факсимильной связи.

После проверки сведений, содержащихся в документах, представленных заявителем в соответствии с пунктом 17 настоящего административного регламента, и поступления ответов на межведомственные информационные запросы, специалист Управления, ответственный за рассмотрение вопроса о принятии на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья, готовит документы для рассмотрения данного вопроса на комиссии по жилищным вопросам при администрации Онежского муниципального округа Архангельской области.

45. Комиссия по жилищным вопросам при администрации Онежского муниципального округа Архангельской области рассматривает представленные документы и выносит решение о принятии либо отказе в принятии на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей.

46. В случае наличия оснований для отказа в принятии на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, предусмотренных пунктом 28 настоящего административного регламента, специалист Управления, ответственный за рассмотрение вопроса о принятии на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья, готовит проект распоряжения об отказе в принятии на учет. 
В сопроводительном письме к распоряжению об отказе в принятии 
на учет заявителю указывается конкретное основание для отказа и разъясняется, в чем оно состоит.

47. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 28 настоящего административного регламента, специалист Управления, ответственный за рассмотрение вопроса о принятии на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья, готовит проект постановления о принятии на учет. 

48. Постановление о принятии либо об отказе в принятии на учет подписывается главой Онежского муниципального округа и передается муниципальному служащему Администрации, ответственному за выдачу документов, в срок, предусмотренный подпунктом 3 пункта 13 настоящего административного регламента.

49. Результатом административной процедуры является подписание заместителем Главы городского округа "Город Архангельск" распоряжения 
о принятии либо об отказе в принятии на учет.

3.3. Выдача заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги
50. Основанием для начала выполнения административной процедуры является подписание документов, предусмотренных пунктом 48 настоящего административного регламента (далее – результат предоставления муниципальной услуги).

51. Муниципальный служащий Администрации, ответственный за выдачу документов, в срок, предусмотренный подпунктом 4 пункта 13 настоящего административного регламента, вручает результат предоставления муниципальной услуги заявителю лично (в случае его явки) либо направляет заявителю:

почтовым отправлением – если заявитель указал в заявлении почтовое отправление в качестве способа предоставления результата муниципальной услуги.

Результат вручается любым из способов, предусмотренных абзацами первым - вторым настоящего пункта, – если заявитель указал на такой способ 
в запросе.

В случае если заявитель не указал способ получения результата предоставления муниципальной услуги в запросе, результат направляется заявителю почтовым отправлением. 

В случае неявки заявителя, указавшего в запросе способ личного получения результата предоставления муниципальной услуги, в течение 30 дней со дня истечения срока, указанного в пункте 15 настоящего административного регламента, результат направляется заявителю почтовым отправлением.

52. В случае выявления заявителем в полученных документах опечаток и (или) ошибок заявитель представляет в Администрацию одним из способов, предусмотренных пунктом 22 настоящего административного регламента, заявление в свободной форме об исправлении таких опечаток и (или) ошибок.

Специалист Управления, ответственный за рассмотрение вопроса о принятии на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья, в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах муниципальный служащий Администрации, ответственный за рассмотрение вопроса о принятии на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья, осуществляет их замену в срок, не превышающий пяти рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления.

53. В случае утраты постановления о принятии либо об отказе в принятии на учет выдается его дубликат.

Заявитель представляет в Управление одним из способов, предусмотренных пунктом 22 настоящего административного регламента заявление в свободной форме о выдаче дубликата постановления о принятии либо об отказе в принятии на учет (далее – заявление о выдаче дубликата).

Специалист Управления, ответственный за рассмотрение вопроса о принятии на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья, в срок, не превышающий двух рабочих дней со дня поступления соответствующего заявления, проводит проверку указанных в заявлении сведений.

Основаниями для отказа в выдаче дубликата распоряжения о принятии либо об отказе в принятии на учет являются:

отсутствие в заявлении о выдаче дубликата информации, позволяющей идентифицировать раннее выданное распоряжение о принятии либо об отказе 
в принятии на учет;

предоставление заявления о выдаче дубликата неуполномоченным лицом в соответствии с пунктами 2, 3 настоящего административного регламента;

представление заявления способом не соответствующим требованиям предусмотренным пунктом 22 настоящего административного регламента.

53. Результатом административной процедуры является выдача заявителю документов, предусмотренных пунктом 48 настоящего административного регламента.

IV. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

54. Контроль за исполнением настоящего административного регламента осуществляется начальником Управления в следующих формах:

- текущее наблюдение за выполнением муниципальными служащими административных действий при предоставлении муниципальной услуги;

- рассмотрение жалоб (претензий) на действия (бездействие) муниципальных служащих выполняющих административные действия при предоставлении муниципальной услуги.

55. Обязанности муниципальных служащих по исполнению настоящего административного регламента, а также их персональная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей закрепляются в должностных инструкциях соответствующих муниципальных служащих.

56. Решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу могут быть оспорены в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и в судебном порядке.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц (муниципальных служащих), а также решений и действий (бездействия) Архангельского регионального многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и (или) привлекаемых им иных организаций и их работников

57. Заявитель вправе в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) специалистов администрации Онежского муниципального округа Архангельской области (далее – жалоба).
58. Жалобы подаются:
на решения и действия (бездействие) специалистов Управления - начальнику Управления;
на решения и действия (бездействие) начальника Управления – главе Онежского муниципального округа Архангельской области.
59. Жалобы рассматриваются в порядке, предусмотренным Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Положением о порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействия) администрации Онежского муниципального округа Архангельской области, ее должностных лиц, муниципальных служащих, а также многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, его работников.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к административному регламенту предоставления
 муниципальной услуги «Регистрация и учет граждан, 
имеющих право на получение социальных выплат 
для приобретения жилья в связи с переселением из районов 
Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, на территории 
Онежского муниципального округа Архангельской области»
Руководителю Управления по инфраструктурному развитию и жилищно-коммунальному хозяйству
от ______________________________
проживающего (щей) по адресу:
_________________________________
_________________________________
тел. _____________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
 

Прошу включить меня, _____________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)
в список граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья, __________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________.

(наименование мест (места), где желает приобрести жилое помещение)
 

Адреса регистрации по месту жительства в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях начиная с 31 декабря 1991 года (указываются только гражданами, представляющими заявление в целях постановки на учет в качестве имеющего право 
на получение социальной выплаты для приобретения жилья в соответствии с Федеральным законом от 25 октября 2002 года № 125-ФЗ "О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей"):

 

	Период проживания
	Адрес регистрации 
по месту жительства

	с (месяц, год)
	по (месяц, год)
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


 

Состав семьи:

супруга (супруг) _________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)
проживает по адресу _____________________________________________________________

_______________________________________________________________________________,

дети:

_______________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)
проживает по адресу _____________________________________________________________

_______________________________________________________________________________;

_______________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)
проживает по адресу _____________________________________________________________

_______________________________________________________________________________,

Кроме того, со мной проживают:

_______________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, дата рождения, степень родства)
_______________________________________________________________________________.

(фамилия, имя, отчество, дата рождения, степень родства)
В настоящее время я и члены моей семьи иных жилых помещений на территории Российской Федерации (жилых помещений на территории Российской Федерации 
за пределами районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей*) в собственности 
не имеем (имеем, но нуждаемся в улучшении жилищных условий).
(ненужное зачеркнуть)
Сведения об иных жилых помещениях, находящихся в собственности (при их наличии):
 

	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество гражданина, подавшего заявление,
члена его семьи, имеющих иное жилое помещение 
в собственности
	Родственные отношения лица, имеющего жилые помещения, 
с гражданином, подавшим заявление
	Почтовый адрес местонахождения жилого помещения
	Вид,
общая площадь (кв. м) жилого помещения, которым владеет гражданин, подавший заявление, и (или) члены его семьи
	Реквизиты свидетельства 
о праве собственности, другого документа, подтверждающего право собственности на жилое помещение

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	


 

Состою в очереди на улучшение жилищных условий с "___"________________ г. 
в ____________________________________________________________________________.**

(место постановки на учет)
Мне известно, что заведомо ложные сведения, сообщенные в заявлении, влекут отказ в постановке на учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат 
для приобретения жилья.

	
	
	
	
	

	(фамилия, имя, отчество заявителя)
	
	(подпись)
	
	(дата)


Я и члены моей семьи даем согласие на обработку персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении и приложенных к нему документах, в целях постановки на учет в качестве имеющего право на получение социальной выплаты 
для приобретения жилья в соответствии с ____________________________________________

________________________________________________________________________________

(указывается Федеральный закон от 25 октября 2002 года № 125-ФЗ "О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей" или Федеральный закон 
от 17 июля 2011 года № 211-ФЗ "О жилищных субсидиях гражданам, выезжающим из закрывающихся населенных пунктов в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях")
и ведения указанного учета.

_________________

* Для граждан, выезжающих из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей.

** Заполняется только гражданами, выехавшими из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей.

	
	
	
	
	

	(фамилия, имя, отчество заявителя)
	
	(подпись)
	
	(дата)

	
	
	
	
	

	(фамилия, имя, отчество совершеннолетнего члена семьи заявителя)
	
	(подпись)
	
	(дата)

	
	
	
	
	

	(фамилия, имя, отчество совершеннолетнего члена семьи заявителя)
	
	(подпись)
	
	(дата)


Результат предоставления муниципальной услуги (нужное отметить): 

	


получу лично. 

	


направить почтовым отправлением. 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Регистрация и учет граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья в связи с переселением из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, на территории Онежского муниципального округа Архангельской области»
КНИГА
регистрации и учета граждан, имеющих право на получение социальных выплат для приобретения жилья
Субъект Российской Федерации (населенный пункт) _________________________

Начата ____________ 20 __ г.

Окончена ____________ 20 __ г.

 

	№ п/п
	Дата
поступления
заявления
со всеми
документами
	Ф.И.О.
поставленного на учет.
Состав семьи
(фамилия, имя, отчество,
родственные
отношения)
	Адрес
занимаемого
жилого
помещения
	Решение
о постановке 
на учет или
об отказе 
в постановке 
на учет

(номер и дата)
	Отметка 
о получении
гражданином
решения 
о постановке 
на учет или
об отказе
в постановке 
на учет
	Включен
органами местного
самоуправления

в список граждан,
имеющих право 
на получение
социальной

выплаты для
приобретения
жилья
(год, категория
граждан,
номер очереди)
	Включен
органами
исполнительной
власти субъекта
Российской
Федерации
в список граждан,
имеющих право на получение
социальной
выплаты для приобретения
жилья
(год, категория
граждан, номер
очереди)
	Решение 
о предоставлении
социальной выплаты для
приобретения
жилья (номер и
дата)
	Отметка 
о получении
гражданином
решения 
о предоставлении
социальной выплаты для
приобретения
жилья
	Решение
о снятии 
с учета
(номер и
дата)
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