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КЧС - количество учитываемых членов семьи заявителя (человек);
РЦ - средняя рыночная стоимость одного квадратного метра общей 

площади жилья в Ставропольском крае на день обращения заявителя 
(рублей).

4. При расчете размера дохода, приходящегося на каждого члена 
семьи, учитываются все виды доходов, полученных как в денежной, так 
и в натуральной форме, до вычета налогов и сборов в соответствии с 
законодательством Российской Федерации и в соответствии с перечнем 
видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода 
семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания им 
государственной социальной помощи, утвержденным постановлением 
Правительства Российской Федерации от 20.08.2003 № 512 «О перечне 
видов доходов, учитываемых при расчете среднедушевого дохода 
семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для оказания 
им государственной социальной помощи» с учетом Методических 
рекомендаций для органов государственной власти субъектов Российской 
Федерации и органов местного самоуправления по установлению порядка 
признания граждан малоимущими в целях постановки их на учет и 
предоставления малоимущим гражданам, признанным нуждающимися 
в жилых помещениях муниципального жилищного фонда по договорам 
социального найма, утвержденных приказом Министерства регионального 
развития Российской Федерации от 25.02.2005 № 17.

5. При определении стоимости имущества, находящегося в собственности 
членов семьи, учитывается имущество, подлежащее налогообложению, в 
соответствии с налоговым законодательством Российской Федерации.

6. Комиссия принимает решение о признании граждан малоимущими в 
целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договору социального найма при соблюдении 
следующих условий:

1) среднедушевой доход семьи (одиноко проживающего гражданина) не 
превышает величину среднемесячного минимального дохода на одного 
человека (СДД < ПМ);

2) стоимость имущества, находящегося в собственности семьи (одиноко 
проживающего гражданина) и подлежащего налогообложению, не 
превышает расчетный показатель рыночной стоимости приобретения 
жилого помещения по норме предоставления жилого помещения по 
договору социального найма (СИ < СЖ).

В иных случаях Комиссия принимает решение об отсутствии у заявителя 
и членов его семьи оснований для признания малоимущими.

7. Переоценка доходов и стоимости имущества малоимущих граждан, 
принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма, производится ежегодно, 
и в обязательном порядке, непосредственно перед предоставлением 
муниципального жилого помещения по договору социального найма.

Продолжение публикации постановления админи-
страции Петровского городского округа Ставро-
польского края от 18.06.2018г. № 969. Начало опу-
бликовано в предыдущем номере газеты «Вестник 
Петровского городского округа».

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

18 июня 2018 г. г. Светлоград № 970

Об утверждении административного регламента по предоставлению ад-
министрацией Петровского городского округа Ставропольского края му-
ниципальной услуги «Предоставление информации об очередности предо-
ставления жилых помещений на условиях социального найма»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федераль-
ным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации», Законом Ставропольского края от 16.03.2006 № 
13-кз «О некоторых вопросах в области жилищных отношений в Ставро-
польском крае», постановлением Правительства Ставропольского края от 
05.09.2006 № 126-п «О мерах по реализации закона Ставропольского края 
«О некоторых вопросах в области жилищных отношений в Ставропольском 
крае», постановлением администрации Петровского городского округа 

Ставропольского края от 05 апреля 2018 г. № 487 «Об утверждении Поряд-
ков разработки и утверждения административных регламентов исполнения 
муниципальных контрольных функций и предоставления муниципальных 
услуг, проведения экспертизы проектов административных регламентов 
предоставления муниципальных услуг отделами и органами администра-
ции Петровского городского округа Ставропольского края и подведомствен-
ными муниципальными учреждениями», постановлением администрации 
Петровского городского округа Ставропольского края от 27 марта 2018 г. № 
411 «Об утверждении перечней муниципальных и государственных услуг, 
муниципальных контрольных функций, предоставляемых (осуществляе-
мых) отделами и органами администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края, а также услуг, предоставляемых муниципальными 
учреждениями Петровского городского округа Ставропольского края» (в ре-
дакции от 26 апреля 2018 г. № 626) администрация Петровского городского 
округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предостав-

лению администрацией Петровского городского округа Ставропольского 
края муниципальной услуги «Предоставление информации об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях социального найма» (далее 
– административный регламент).

2. Отделу жилищного учета, строительства и муниципального контроля 
администрации Петровского городского округа Ставропольского края обе-
спечить выполнение административного регламента.

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте админи-
страции Петровского городского округа Ставропольского края в информа-
ционно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Признать утратившими силу:
постановление администрации города Светлограда Петровского района 

Ставропольского края от 29.06.2012 № 319 «Об утверждении администра-
тивного регламента по предоставлению администрацией города Светло-
града Петровского района Ставропольского края муниципальной услуги 
«Предоставление информации об очередности предоставления жилых по-
мещений на условиях социального найма»;

постановление администрации муниципального образования Высоцкого 
сельсовета Петровского района Ставропольского края от 27.07.2012 № 56 
«Об утверждении административного регламента администрации муни-
ципального образования Высоцкого сельсовета Петровского района Став-
ропольского края по предоставлению муниципальной услуги «Предостав-
ление информации об очередности предоставления жилых помещений на 
условиях социального найма»;

постановление от 15.06.2016 № 85 администрации муниципального обра-
зования Высоцкого сельсовета Петровского района Ставропольского края о 
внесении изменений в постановление администрации муниципального об-
разования Высоцкого сельсовета Петровского района Ставропольского края 
от 27 июля 2012 года № 56 «Об утверждении административного регламен-
та администрации муниципального образования Высоцкого сельсовета Пе-
тровского района Ставропольского края по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления 
жилых помещений на условиях социального найма»;

постановление от 20.06.2017 № 86 администрации муниципального обра-
зования Высоцкого сельсовета Петровского района Ставропольского края о 
внесении изменений в постановление администрации муниципального об-
разования Высоцкого сельсовета Петровского района Ставропольского края 
от 27 июля 2012 года № 56 «Об утверждении административного регламен-
та администрации муниципального образования Высоцкого сельсовета Пе-
тровского района Ставропольского края по предоставлению муниципаль-
ной услуги «Предоставление информации об очередности предоставления 
жилых помещений на условиях социального найма»

постановление администрации муниципального образования село Го-
фицкое Петровского района Ставропольского края от 17.09.2012 № 103 
«Об утверждении административного регламента предоставления админи-
страцией муниципального образования село Гофицкое Петровского района 
Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информа-
ции об очередности предоставления жилых помещений на условиях соци-
ального найма»;

постановление от 12.12.2013 № 214 администрации муниципального 
образования село Гофицкое Петровского района Ставропольского края 
о внесении изменений в постановление администрации муниципального 
образования село Гофицкое Петровского района Ставропольского края № 
103 от 17.09.2012 года «Об утверждении административного регламента 
предоставления администрацией муниципального образования село Го-
фицкое Петровского района Ставропольского края муниципальной услуги 

Приложение 2
к Положению о ежегодном конкурсе 
«Предприниматель года» на территории Петровского 

городского округа Ставропольского края

АНКЕТА
УЧАСТНИКА КОНКУРСА

Полное наименование организации (Ф.И.О. 
индивидуального предпринимателя) 

Сокращенное наименование организации 
(индивидуального предпринимателя) 

Юридический адрес 

Фактическое местонахождение

телефон, факс 

e-mail 

Основные виды предпринимательской 
деятельности  

Численность штатных работников 

Дата регистрации организации (индивидуального 
предпринимателя)

ИНН/КПП  

ОКВЭД 

Ф.И.О. руководителя, наименование должности 
руководителя 

Стаж работы в качестве руководителя данной 
организации, индивидуального предпринимателя 

            

Отметьте, пожалуйста, в какой номинации вы хотели
бы принять участие?

┌──┐
│      │« Лучший опыт развития и модернизации действующего бизнеса»;
└──┘
┌──┐
│     │« Лучший начинающий бизнес-проект»;
└──┘
┌──┐
│      │ «За наибольший вклад в социальное развитие Петровского
└──┘            городского округа Ставропольского края»

1. К какой отрасли относится ваша организация _____________________
________________________________________________________

2. За счет чего достигается качество продукции, услуг
______________________________________________________________
┌──┐
│   │ Использование собственных технологий (ноу-хау), современных
└──┘ технологий организации бизнеса и т.п.
┌──┐
│      │ Исключительно жесткий контроль сотрудников организации
└──┘
┌──┐
│      │Все получается само собой
└──┘

3. Обновился ли за отчетный финансовый год ассортимент продукции 
(укажите, какой вид продукции был предложен)

┌──┐
│      │ Да, мы предложили новый ассортимент продукции
└──┘
┌──┐
│      │ Нет, мы успешно работаем на своем рынке и не планируем
└──┘  переход на другой рынок
┌──┐
│      │ Нет, но мы планируем освоение новых рынков сбыта
└──┘
┌──┐
│      │ Нет. У нас отсутствуют возможности по освоению новых рынков
└──┘
 4. Какие программы предусмотрены для постоянных покупателей
┌──┐
│      │ Скидки
└──┘
┌──┐
│      │ Специальные дисконтные карты
└──┘
┌──┐
│      │ Рассрочка товаров
└──┘
┌──┐
│      │ Специальные акции, проводимые организацией
└──┘

┌──┐
│      │ Прочее
└──┘
5. Имеет ли ваша фирма символику (логотип, слоган, фирменный цвет).
Приложите
┌──┐
│      │ Да, имеет
└──┘
┌──┐
│      │ Нет, не имеет
└──┘
┌──┐
│      │ Не имеет, но в скором времени будет
└──┘
 6. Как вы считаете, увеличилась ли узнаваемость вашей организации за 

последний отчетный финансовый год по сравнению с финансовым годом, 
предшествующим последнему завершенному финансовому году. Опишите, 
в чем это выражено.

┌──┐
│      │ Да, мы стали существенно отличаться от конкурентов качеством
└──┘  товаров (услуг)
┌──┐
│      │ Да, у нас остается высокое качество продукции
└──┘
┌──┐
│      │ Нет, осталась на прежнем уровне
└──┘
┌──┐
│      │ Нет, снизилась
└──┘
7. В чем выражается стимулирование персонала вашей организации
┌──┐
│      │ Благодарности
└──┘
┌──┐
│      │ Подарки
└──┘
┌──┐
│      │ Дополнительные отпуска
└──┘
┌──┐
│      │ Денежные премии
└──┘
┌──┐
│      │ Получение высшего или второго высшего образования за счет
└──┘ организации
┌──┐
│      │ Дополнительные социальные гарантии
└──┘
 8. Как изменился количественный кадровый состав вашей организации 

за последний отчетный финансовый год по сравнению с предшествующим 
последнему завершенному финансовому году

┌──┐
│      │ Увеличился за счет создания дополнительных рабочих мест
└──┘
┌──┐
│      │ Уменьшился
└──┘
┌──┐
│      │ Не изменился
└──┘
9. Пожалуйста, укажите количество сотрудников, прошедших повышение 

уровня квалификации в прошлом финансовом году ____ чел. ________ в %
от общего числа сотрудников
 10. Пожалуйста, укажите уровень средней заработной платы в организа-

ции (в рублях)
┌──┐
│      │ до 10000
└──┘
┌──┐
│      │ от 10000 до 12000
└──┘
┌──┐
│      │ от 12000 до 15000
└──┘
┌──┐
│      │ от 15000 до 18000
└──┘
┌──┐
│      │ свыше 18000
└──┘
11. Укажите, пожалуйста, возраст руководителя организации

Продолжение публикации постановления адми-
нистрации Петровского городского округа Став-
ропольского края от 25.06.2018г. № 1016 в сле-
дующем номере газеты «Вестник Петровского 
городского округа».
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«Предоставление информации об очередности предоставления жилых по-
мещений на условиях социального найма»;

постановление от 08.07.2014 № 142 администрации муниципального 
образования село Гофицкое Петровского района Ставропольского края 
о внесении изменений в постановление администрации муниципального 
образования село Гофицкое Петровского района Ставропольского края № 
103 от 17.09.2012 года «Об утверждении административного регламента 
предоставления администрацией муниципального образования село Го-
фицкое Петровского района Ставропольского края муниципальной услуги 
«Предоставление информации об очередности предоставления жилых по-
мещений на условиях социального найма»;

постановление от 26.04.2017 № 40 администрации муниципального об-
разования село Гофицкое Петровского района Ставропольского края 
о внесении изменений в постановление администрации муниципального 
образования село Гофицкое Петровского района Ставропольского края № 
103 от 17.09.2012 года «Об утверждении административного регламента 
предоставления администрацией муниципального образования село Го-
фицкое Петровского района Ставропольского края муниципальной услуги 
«Предоставление информации об очередности предоставления жилых по-
мещений на условиях социального найма»;

постановление администрации муниципального образования села Ни-
колина Балка Петровского района Ставропольского края от 24.07.2012              
№ 102 «Об утверждении административного регламента администрации 
муниципального образования села Николина Балка по предоставлению му-
ниципальной услуги: «Предоставление информации об очередности предо-
ставления жилых помещений на условиях социального найма»;

постановление от 24.09.2014 № 135 администрации муниципального об-
разования села Николина Балка Петровского района Ставропольского края 
о внесении изменений в постановление администрации муниципального 
образования села Николина Балка Петровского района Ставропольского 
края от 24 июля 2012 года № 102 «Об утверждении административного 
регламента администрации муниципального образования села Николина 
Балка по предоставлению муниципальной услуги: «Предоставление инфор-
мации об очередности предоставления жилых помещений на условиях со-
циального найма»;

постановление администрации муниципального образования села Сухая 
Буйвола Петровского района Ставропольского края от 30.11.2012 № 142-п 
«Об утверждении административного регламента предоставления админи-
страцией муниципального образования села Сухая Буйвола Петровского 
района Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление ин-
формации об очередности предоставления жилых помещений на условиях 
социального найма»;

постановление администрации муниципального образования Шангалин-
ского сельсовета Петровского района Ставропольского края от 29.06.2012 
№ 55 «Об утверждении административного регламента администрации 
муниципального образования Шангалинского сельсовета по предоставле-
нию муниципальной услуги: «Предоставление информации об очередности 
предоставления жилых помещений на условиях социального найма»;

постановление администрации муниципального образования села Шве-
дино Петровского района Ставропольского края от 11.09.2012 № 96 «Об 
утверждении административного регламента администрации муниципаль-
ного образования села Шведино по предоставлению муниципальной услу-
ги: «Предоставление информации об очередности предоставления жилых 
помещений на условиях социального найма».

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
первого заместителя главы администрации Петровского городского окру-
га Ставропольского края Бабыкина А.И., на управляющего делами адми-
нистрации Петровского городского округа Ставропольского края Редькина 
В.В.

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования в газете «Вестник Петровского городского округа».

Глава Петровского
городского округа
Ставропольского края
А.А.Захарченко

Утвержден
постановлением администрации Петровского 
городского округа Ставропольского края от 18 июня 

2018 г. № 970
Административный регламент

по предоставлению администрацией Петровского городского округа 
Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление информа-
ции об очередности предоставления жилых помещений на условиях со-

циального найма»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования Административного регламента

1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией 
Петровского городского округа Ставропольского края муниципальной ус-
луги «Предоставление информации об очередности предоставления жилых 
помещений на условиях социального найма» (далее соответственно - Ад-
министративный регламент, администрация, муниципальная услуга) уста-
навливает сроки и последовательность административных процедур (дей-
ствий) администрации и должностных лиц администрации при осуществле-
нии полномочий по предоставлению муниципальной услуги, порядок взаи-
модействия должностных лиц администрации с заявителями, указанными в 
разделе 2 настоящего Административного регламента.

2. Круг заявителей

2.1. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги вы-
ступают граждане Российской Федерации, постоянно проживающие в Пе-
тровском городском округе Ставропольского края (имеющие регистрацию 
по месту жительства на территории города Светлограда или Петровского 
района) (далее – заявители).

От лица заявителя может действовать лицо, уполномоченное представлять 
интересы заявителя в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

3.1. Место нахождения администрации: Ставропольский край, Петров-
ский район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8. Телефон приемной адми-
нистрации (8-86547) 4-11-95, факс (8-86547) 4-10-76.

График работы администрации: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, 
перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье - выходные дни.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Почтовый адрес администрации для направления документов и обраще-
ний: 356530, Ставропольский край, Петровский район, г. Светлоград, пл. 
50 лет Октября, 8.

Предоставление услуги осуществляется администрацией, а также может 
быть организовано в муниципальном казенном учреждении «Многофунк-
циональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг в Петровском районе Ставропольского края» (далее - МФЦ) при на-
личии соответствующего соглашения.

Сведения о местонахождении, графике работы МФЦ приводятся в при-
ложении 1 к настоящему Административному регламенту и размещаются 
на официальном сайте администрации.

3.2. Информация о месте нахождения и графике работы администрации, 
а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне доку-
ментов, необходимых для ее получения, размещается:

на официальном сайте администрации www.petrgosk.ru в информацион-
но-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт 
администрации), в федеральной государственной информационной систе-
ме «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
www.gosuslugi.ru и государственной информационной системе Ставрополь-
ского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставро-
польского края и органами местного самоуправления муниципальных об-
разований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru.

Заявитель имеет право обратиться за получением муниципальной услу-
ги и получением информации о ходе предоставления муниципальной ус-
луги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 
технологий, на официальном сайте администрации www.petrgosk.ru, в 
федеральной государственной информационной системе «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru и 
государственной информационной системе Ставропольского края «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 
(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и 
органами местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края» www.26gosuslugi.ru.

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги (далее - 
информация) заявители обращаются:

лично в администрацию по адресу: Ставропольский край, Петровский 
район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8, к должностным лицам отдела 
жилищного учета, строительства и муниципального контроля администра-
ции – понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00; суб-
бота, воскресенье - выходные дни;

устно по телефонам (86547) 4-32-52, (86547) 4-62-39;
в письменной форме, путем направления почтовых отправлений в адми-

нистрацию по адресу: 356530, Ставропольский край, Петровский район, г. 
Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8;

посредством направления письменных обращений в администрацию по 
факсу по номеру: (8-86547) 4-10-76;

в форме электронного документа с использованием электронной почты в 
администрацию по адресу: petr.adm@mail.ru;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет» путем направления обращений на официальный сайт администрации 
www.petrgosk.ru, в федеральную государственную информационную систе-
му «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
www.gosuslugi.ru, государственную информационную систему Ставрополь-
ского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставро-
польского края и органами местного самоуправления муниципальных об-
разований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru (в личные кабинеты 
пользователей).

Информация предоставляется бесплатно.
3.3. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являют-
ся:

достоверность предоставляемой информации;
четкость изложения информации;
полнота предоставления информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
3.4. Предоставление информации осуществляется в виде: индивидуально-

го информирования заявителей; 
публичного информирования заявителей.
Информирование проводится в устной и письменной форме.
3.4.1. Индивидуальное устное информирование заявителей обеспечивает-

ся должностным лицом отдела жилищного учета, строительства и муници-

«Предприниматель года» на территории Петровского городского 
округа Ставропольского края», номинация, в которой участвует субъект 
предпринимательства, юридический адрес и контактный телефон.

4.3. Каждый конверт с заявкой на участие в конкурсе, поступивший в срок, 
указанный в пункте 4.1 настоящего Положения, регистрируется отделом 
развития предпринимательства, торговли и потребительского рынка 
администрации Петровского городского округа Ставропольского края.

4.4. Все заявки на участие в конкурсе и изменения к ним, полученные 
после окончания времени их приема, считаются опоздавшими. Конверты 
с такими заявками вскрываются и возвращаются субъектам предпринима-
тельства.

4.5. Если на участие в какой-либо номинации конкурса не поступило ни 
одной заявки или подана только одна заявка, конкурс по этой номинации 
считается несостоявшимся. 

4.6. Документы, представленные на конкурс, участникам конкурса не воз-
вращаются.

5. Номинации конкурса
5.1. Конкурс проводится по следующим номинациям:
- «Лучший опыт развития и модернизации действующего бизнеса»;
- «Лучший начинающий бизнес-проект»;
- «За наибольший вклад в социальное развитие Петровского городского 

округа Ставропольского края».
5.2. Участник конкурса имеет право участвовать в конкурсе только в од-

ной из указанных в пункте 5.1. номинации.

6. Подведение итогов конкурса
6.1. Конкурсная комиссия по результатам рассмотрения представленных 

участниками конкурса документов определяет победителя конкурса по каж-
дой номинации отдельно.

6.2. Победителями конкурса признаются участники конкурса, набравшие 
наибольшее количество баллов в соответствии со следующими показате-
лями:

- объем производства (работ, услуг);
- сумма уплаченных налоговых платежей в бюджеты всех уровней;
- сумма уплаченных платежей во внебюджетные фонды;
- размер среднемесячной заработной платы работников;
- создание новых рабочих мест;
- привлечение инвестиций;
- улучшение качества и расширение ассортимента производимых товаров 

и услуг;
- наличие наградных документов;
- участие в выставочно – ярмарочных мероприятиях;
- осуществление благотворительной деятельности;
- осуществление общественной деятельности.
Оценка по показателям конкурса осуществляется конкурсной комиссией 

по подведению итогов конкурса в соответствии с листом экспертных оценок 
по форме согласно приложению 3 к настоящему положению.

При равном количестве баллов победителем признается участник 
конкурса, заявка которого была подана раньше.

6.3. Подведение итогов конкурса и определение его победителей произво-
дятся конкурсной комиссией до 10 мая текущего года.

В срок до 15 мая текущего года администрацией Петровского городского 
округа Ставропольского края предоставляется информация о победителях 
конкурса в министерство экономического развития Ставропольского края 
для организации дальнейшего награждения. 

6.4. Оглашение результатов конкурса проводится на церемонии награж-
дения. Список победителей конкурса размещается на официальном сайте 
администрации Петровского городского округа Ставропольского края www. 
petrgosk.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 
после торжественной церемонии награждения.

6.5. Победители конкурса награждаются ценными призами.

Управляющий делами администрации 
Петровского городского округа
Ставропольского края
В.В.Редькин

Приложение 1
к Положению о ежегодном конкурсе 
«Предприниматель года» на территории Петровского 

городского округа Ставропольского края

ЗАЯВКА
на участие в ежегодном конкурсе «Предприниматель года»

на территории Петровского городского округа Ставропольского края

Полное наименование организации (индивидуального предпринимателя) 
________________________________________________________________

Руководитель __________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, должность)
Дата рождения _________________, стаж работы общий 

__________________ стаж работы в организации (в выбранной сфере 
деятельности)

Вид деятельности _______________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

(краткое описание выпускаемой продукции (товара, услуги)
Количество работников ___________ (чел.)
Юридический адрес _____________________________________________

________
Фактическое местонахождение ___________________________________

________________________________________________________________
Тел. __________ Факс. _____________ E-mail _________________________

Укажите номинацию (только одну), в которой участвуете:
┌──┐
│      │«Лучший опыт развития и модернизации действующего бизнеса»;
└──┘
┌──┐
│      │ «Лучший начинающий бизнес-проект»;
└──┘
┌──┐
│      │ «За наибольший вклад в социальное развитие Петровского 
└──┘       городского округа Ставропольского края»

Таблица 1

Основные показатели

№ 
п/п

 Наименование 
показателей 

Финансовый год, 
предшествующий 

последнему 
завершенному 

финансовому году 

Последний 
отчетный  

финансовый 
год 

Темп роста 
(процентов) 

1. 
Объем производства 
(работ, услуг) (тыс. 
рублей) 

2. 
Сумма уплаченных 
налоговых платежей в 
бюджеты всех уровней 
(тыс. рублей)

3.
Сумма уплаченных 
платежей во 
внебюджетные фонды 
(тыс. рублей)

3. 
Размер среднемесячной 
заработной платы 
работников (рублей) 

  
Таблица 2

Основные показатели

 № 
п/п

Наименование показателей Всего, за отчетный
финансовый год

1. Количество созданных рабочих мест 
(единиц) 

2. Привлечение инвестиций   (тыс. рублей) 
3. Улучшение качества и расширение 

ассортимента производимых товаров и 
услуг(приложить ассортиментные перечни, 
сертификаты и т.д.)                                                                  

Таблица 3
Дополнительные показатели

 № 
п/п

Наименование показателей Наличие  Отсутствие  

1. Наличие наградных документов (личные и 
организации, перечислить и приложить копии) 

2. Участие в выставочно-ярмарочных 
мероприятиях (перечислить, если есть 
дипломы участника - приложить копии) 

3. Благотворительная деятельность 
(перечислить) 

4. Общественная деятельность (название 
организации, членом которой являетесь)  

                                                                 Таблица 4

Дополнительные показатели для участников
в номинации «Лучший опыт развития и модернизации действующего 

бизнеса»

 № 
п/п Наименование показателей Наличие  Отсутствие  

1. 
Преемственность в бизнесе, семейные 
династии (личные и организации, перечислить 
количество родственников - работников 
предприятия) 

Руководитель, индивидуальный предприниматель _______ Ф.И.О.
                                                                                   (подпись)
«___» _____________ 20__ г.

 М.П.
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пального контроля администрации Петровского городского округа Ставро-
польского края.

При индивидуальном устном информировании лично время ожидания за-
явителя не должно превышать 15 минут. На индивидуальное устное инфор-
мирование лично каждого заявителя должностное лицо, ответственное за 
осуществление информирования, выделяет не более 10 минут.

При индивидуальном устном информировании по телефону ответ на теле-
фонный звонок должностное лицо, ответственное за осуществление ин-
формирования, начинает с информации о наименовании органа, в который 
позвонил гражданин, своей фамилии, имени, отчества и должности. Время 
телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

При устном обращении заявителя должностное лицо, ответственное за 
осуществление информирования, дает ответ на поставленные вопросы са-
мостоятельно.

При невозможности должностного лица, ответственного за осуществле-
ние информирования и принявшего телефонный звонок, самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы он предлагает заявителю обратиться за 
необходимой информацией в письменной форме или в форме электронного 
документа, либо назначить другое удобное для заявителя время для индиви-
дуального устного информирования, либо переадресовать (перевести) теле-
фонный звонок на другое должностное лицо, либо сообщить телефонный 
номер, по которому можно получить интересующую заявителя информа-
цию.

Должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, 
должно:

корректно и внимательно относиться к заявителям;
во время телефонного разговора произносить слова четко, избегать «па-

раллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор 
по причине поступления звонка по другому телефонному аппарату;

в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, ко-
торые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

Должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, не 
вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки ин-
формирования от стандартных процедур и условий оказания муниципаль-
ной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальное решение 
заявителя.

Индивидуальное письменное информирование заявителей осуществляет-
ся путем направления заявителю ответа в письменной форме по почтовому 
адресу, указанному в обращении заявителя, или в форме электронного до-
кумента по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя, 
в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации такого 
обращения.

При индивидуальном письменном информировании ответы на письмен-
ные обращения заявителей делаются в простой, четкой и понятной форме в 
письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;
должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего от-

вет;
фамилию, инициалы исполнителя и его номер телефона.
3.4.2. Публичное информирование заявителей проводится посредством 

привлечения печатных средств массовой информации, а также путем раз-
мещения информационных материалов с использованием информацион-
но-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте адми-
нистрации www.petrgosk.ru, в федеральной государственной информаци-
онной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» www.gosuslugi.ru, государственной информационной системе 
Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной 
власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муни-
ципальных образований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru и на 
информационных стендах, размещаемых в администрации.

В администрации размещаются и поддерживаются в актуальном состоя-
нии следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги (далее - 
блок-схема) (приложение 3 к настоящему Административному регламенту);

извлечения из настоящего Административного регламента (полная версия 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официаль-
ном сайте администрации www.petrgosk.ru);

исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов 
местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского 
края, организаций, в которые необходимо обратиться заявителю, с описани-
ем конечного результата обращения в каждый из указанных органов (орга-
низаций), а также последовательность их посещения (при наличии);

местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса 
официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-
тернет» и электронной почты органов, в которых заявители могут получить 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при 
наличии);

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фа-
милии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

перечень документов, направляемых заявителем в администрацию, и тре-
бования к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных 

лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу;
перечень многофункциональных центров с указанием адресов и телефо-

нов.
В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещаются 

следующие информационные материалы:
а) на официальном сайте администрации www.petrgosk.ru:
полное наименование и полный почтовый адрес администрации;
справочные телефоны, по которым можно получить информацию по по-

рядку предоставления муниципальной услуги;
адреса электронной почты администрации;
текст настоящего Административного регламента с блок-схемой, отобра-

жающей алгоритм прохождения административных процедур;
полная версия информационных материалов, содержащихся на информа-

ционных стендах, размещаемых в местах предоставления муниципальной 
услуги;

перечень многофункциональных центров с указанием адресов и телефо-
нов.

б) в федеральной государственной информационной системе «Еди-
ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.
gosuslugi.ru и государственной информационной системе Ставропольского 
края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предо-
ставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставрополь-
ского края и органами местного самоуправления муниципальных образова-
ний Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru:

полное наименование, полный почтовый адрес и график работы админи-
страции, структурного подразделения администрации, предоставляющего 
муниципальную услугу;

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по по-
рядку предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;
порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления 
муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги

4.1. Полное наименование муниципальной услуги – Предоставление 
информации об очередности предоставления жилых помещений на 
условиях социального найма.

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также наименования всех иных органов и организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо 
для предоставления муниципальной услуги

5.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Петровско-
го городского округа Ставропольского края.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является отдел 
жилищного учета, строительства и муниципального контроля администра-
ции Петровского городского округа Ставропольского края (далее – отдел 
жилищного учета).

Предоставление муниципальной услуги также может быть организовано 
в МФЦ при наличии соответствующего соглашения.

5.2. Иные органы и организации, участвующие в предоставлении муни-
ципальной услуги, отсутствуют.

5.3. Обращение в иные организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, не требуется.

5.4. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные и муниципальные органы и организации, за исключением 
получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных 
услуг, утвержденный решением Совета депутатов Петровского городского 
округа Ставропольского края.

6. Описание результата предоставления муниципальной услуги

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является 
предоставление информации об очередности предоставления жилых 
помещений на условиях социального найма, либо отказ в предоставлении 
информации об очередности предоставления жилых помещений на 
условиях социального найма.

7. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в иные организации, участвующие в предо-

ставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 
муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи 

(направления) документов, являющихся результатом предоставления муни-
ципальной услуги

7.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 календарных 
дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов в 
администрации.

7.2. Возможности приостановки предоставления муниципальной услуги 
действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с 

указанием их реквизитов и источников официального опубликования

8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства 
РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398);

2) Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрание законода-
тельства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);

предпринимательства в Российской Федерации», Указом Президента 
Российской Федерации от 18 октября 2007 г. № 1381 «О Дне российского 
предпринимательства», приказом министерства экономического развития 
Ставропольского края от 10 апреля 2015 г. № 137/од администрация 
Петровского городского округа Ставропольского края 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Проводить ежегодно конкурс «Предприниматель года» на территории 

Петровского городского округа Ставропольского края.
2. Создать конкурсную комиссию по подведению итогов ежегодного 

конкурса «Предприниматель года» на территории Петровского городского 
округа Ставропольского края.

3. Утвердить:
3.1. Положение о ежегодном конкурсе «Предприниматель года» на тер-

ритории Петровского городского округа Ставропольского края согласно 
приложению 1.

3.2. Состав конкурсной комиссии по подведению итогов ежегодного 
конкурса «Предприниматель года» на территории Петровского городского 
округа Ставропольского края согласно приложению 2.

3.3. Положение о конкурсной комиссии по подведению итогов ежегодного 
конкурса «Предприниматель года» на территории Петровского городского 
округа Ставропольского края согласно приложению 3.

4. Разместить настоящее постановление на официальном сайте 
администрации Петровского городского округа Ставропольского края в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
первого заместителя главы администрации – начальника финансового управ-
ления администрации Петровского городского округа Ставропольского 
края Сухомлинову В.П.

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования в газете «Вестник Петровского городского округа».

Глава Петровского 
городского округа
Ставропольского края
А.А.Захарченко

Приложение 1
к постановлению администрации Петровского 
городского округа Ставропольского края от 25 июня 

2018 г. № 1016

Положение 
о ежегодном конкурсе «Предприниматель года» на территории 

Петровского городского округа Ставропольского края
 

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о ежегодном конкурсе «Предприниматель 

года» на территории Петровского городского округа Ставропольского края 
разработано в соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 
г. № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации», от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии 
малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации», Указом 
Президента Российской Федерации от 18 октября 2007 г. № 1381 «О Дне 
российского предпринимательства», приказом министерства экономическо-
го развития Ставропольского края от 10 апреля 2015 г. № 137/од, муници-
пальной программой Петровского городского округа Ставропольского края 
«Модернизация экономики и улучшение инвестиционного климата», ут-
вержденной постановлением администрации Петровского городского окру-
га Ставропольского края от 28 декабря 2017 г. № 16, и определяет порядок 
и условия организации и проведения ежегодного конкурса «Предпринима-
тель года» на территории Петровского городского округа Ставропольского 
края (далее - конкурс).

1.2. Организатором конкурса выступает администрация Петровского го-
родского округа Ставропольского края.

Организационно-техническое обеспечение проведения конкурса 
осуществляет отдел развития предпринимательства, торговли и 
потребительского рынка администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края.

1.3. Основными принципами организации и проведения конкурса явля-
ются создание равных условий участия в конкурсе для всех его участников, 
единство требований и объективность оценки представляемых ими доку-
ментов на конкурс, доступность информации о проведении конкурса и обе-
спечение открытости его проведения.

1.4. Основной целью конкурса является пропаганда достижений, роли и 
места малого и среднего предпринимательства в социально-экономическом 
развитии Петровского городского округа Ставропольского края.

1.5. Задачами конкурса являются популяризация предпринимательской 
деятельности путем выявления субъектов малого и среднего 
предпринимательства Петровского городского округа Ставропольского 
края, добившихся лучших успехов в предпринимательской деятельности, 
систематизация положительного опыта их работы для дальнейшего его 
распространения и привлечения широких слоев населения Петровского 
городского округа Ставропольского края к предпринимательской 
деятельности, формирования благоприятного общественного мнения о 
субъектах малого и среднего предпринимательства в Петровском городском 
округе Ставропольского края.

1.6. Конкурс проводится среди субъектов малого и среднего предприни-
мательства, зарегистрированных и осуществляющих свою деятельность 
на территории Петровского городского округа Ставропольского края, от-
вечающих требованиям Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 209-
ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской 
Федерации» (далее - субъекты предпринимательства).

1.7. Конкурс проводится ежегодно.

1.8.Финансирование расходов на проведение конкурса осуществляется за 
счет средств бюджета Петровского городского округа Ставропольского края 
в рамках реализации муниципальной программой Петровского городского 
округа Ставропольского края «Модернизация экономики и улучшение ин-
вестиционного климата», утвержденной постановлением администрации 
Петровского городского округа Ставропольского края от 28 декабря 2017 
г. № 16.

1.9. Извещение о проведении конкурса публикуется в средствах массовой 
информации и размещается на официальном сайте администрации Петров-
ского городского округа Ставропольского края в информационно-телеком-
муникационной сети «Интернет».

2. Требования к участникам конкурса.
2.1. Участники конкурса должны отвечать следующим требованиям:
не иметь задолженности по налогам, сборам и иным обязательным 

платежам в бюджеты всех уровней бюджетной системы Российской 
Федерации и внебюджетные фонды за последний отчетный финансовый 
год;

не иметь задолженности по оплате труда работников;
обеспечивать выплату заработной платы работников не ниже 

среднеотраслевой заработной платы по Петровскому городскому округу 
Ставропольского края. 

2.2. К участию в конкурсе не допускаются субъекты предприниматель-
ства:

находящиеся в стадии реорганизации, ликвидации или в состоянии 
банкротства;

представившие заявки на участие в конкурсе позже установленного срока 
для их приема;

представившие заведомо недостоверные или неполные сведения.

3. Условия участия в конкурсе
3.1. Для участия в конкурсе субъектом предпринимательства в админи-

страцию Петровского городского округа Ставропольского края подается 
заявка на участие в конкурсе, с приложением всех сведений и документов, 
предусмотренных настоящим Положением в срок, указанный в извещении 
о проведении конкурса.

3.2. Субъекты предпринимательства несут все расходы, связанные с под-
готовкой заявки и участием в конкурсе, независимо от результата конкурса.

3.3. Субъект предпринимательства для участия в конкурсе представляет:
1) заявку на участие в конкурсе по форме, согласно приложению 1 к 

настоящему Положению;
2) анкету участника конкурса по форме, согласно приложению 2 к 

настоящему Положению;
3) копии учредительных документов и всех изменений к ним, заверенные 

субъектом предпринимательства;
4) выписку из Единого государственного реестра юридических, выданную 

регистрирующим органом не позднее одного месяца до дня представления 
документов на конкурс (для юридических лиц), выписку из Единого госу-
дарственного реестра индивидуальных предпринимателей, выданную реги-
стрирующим органом не позднее одного месяца до дня представления до-
кументов на конкурс (для индивидуальных предпринимателей);

5) сведения о показателях финансово-хозяйственной деятельности субъ-
екта предпринимательства, указанных в заявке на участие в конкурсе;

6) справку об исполнении налогоплательщиком (плательщиком сбора, пла-
тельщиком страховых взносов, налоговым агентом) обязанности по уплате 
налогов, сборов, страховых взносов, пеней, штрафов, процентов, заверен-
ную инспекцией Федеральной налоговой службы по месту постановки на 
налоговый учет субъекта предпринимательства, по состоянию не ранее чем 
за один месяц до дня представления документов на участие в конкурсе;

7) справку об отсутствии просроченной задолженности по выплате за-
работной платы, заверенную подписью руководителя и печатью субъекта 
предпринимательства;

8) копии документов, подтверждающих благотворительную деятельность 
(при наличии таковых);

9) копии документов, подтверждающих участие в выставочно-ярмароч-
ных мероприятиях (дипломы, грамоты, сертификаты, публикации в прессе 
и пр.) (при наличии таковых).

3.4. Все листы документов на участие в конкурсе сшиваются, нумеру-
ются, скрепляются печатью субъекта предпринимательства, составляется 
опись документов с указанием количества листов по каждому вложенному 
документу.

3.5. Субъект предпринимательства несет ответственность за достовер-
ность представляемых в администрацию Петровского городского округа 
Ставропольского края сведений в соответствии с законодательством Рос-
сийской Федерации.

3.6. Субъект предпринимательства может отозвать заявку на участие в 
конкурсе путем письменного уведомления организатора конкурса до по-
следнего дня приема таких заявок.

4. Порядок, место, условия подачи заявокна участие в конкурсе
4.1. Для участия в конкурсе субъект предпринимательства подает 

заявку на участие в конкурсе организатору конкурса по адресу: 356530, 
Ставропольский край, г. Светлоград, площадь 50 лет Октября, дом 8, кабинет 
№ 214, в отдел развития предпринимательства, торговли и потребительского 
рынка администрации Петровского городского округа Ставропольского 
края, в течение 20 календарных дней с даты опубликования извещения о 
проведении конкурса в средствах массовой информации и на официальном 
сайте администрации Петровского городского округа Ставропольского 
края www. petrgosk.ru в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет».

4.2. Заявка на участие в конкурсе подается в письменной форме в запеча-
танном конверте и должна содержать документы и сведения, указанные в 
пункте 3.3. настоящего Положения.

На конверте указываются «Заявка на участие в ежегодном конкурсе 
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3) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
(«Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

4) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных дан-
ных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451);

5) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» («Собрание законодательства 
РФ», от 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

6) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законода-
тельства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

7) законом Ставропольского края от 16.03.2006 № 13-кз «О некоторых во-
просах в области жилищных отношений в Ставропольском крае» («Сбор-
ник законов и других правовых актов Ставропольского края», 30.04.2006, 
№ 11, ст. 5419);

8) постановлением Правительства Ставропольского края от 05.09.2006 
№ 126-п «О мерах по реализации Закона Ставропольского края «О неко-
торых вопросах в области жилищных отношений в Ставропольском крае» 
(«Сборник законов и других правовых актов Ставропольского края», 
30.10.2006, № 26, ст. 5927);

9) решением Совета депутатов Петровского городского округа 
Ставропольского края от 08.12.2017 № 57 «Об утверждении Положения 
об администрации Петровского городского округа Ставропольского 
края» (официальный сайт администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края www.petrgosk.ru);

10) постановлением администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края от 01 марта 2018 г. № 238 «Об утверждении 
Положения об отделе жилищного учета, строительства и муниципального 
контроля администрации Петровского городского округа Ставропольского 
края» (официальный сайт администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края www.petrgosk.ru);

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых 
актов.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 

заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной 
форме, порядок их предоставления

9.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель обязан 
предоставить следующие документы:

1) заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему 
Административному регламенту;

2) паспорт гражданина Российской Федерации (либо иные документы, 
удостоверяющие личность);

3) в случае обращения представителя заявителя представляется доверен-
ность, удостоверенная в установленном законом порядке.

9.2. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления, по-
ступившего в администрацию Петровского городского округа Ставрополь-
ского края.

9.3. Заявитель имеет право представить документы:
лично в администрацию по адресу: Ставропольский край, Петровский 

район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8, к должностным лицам отдела 
жилищного учета – понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 
до 13.00; суббота, воскресенье - выходные дни;

в письменной форме, путем направления почтовых отправлений в адми-
нистрацию по адресу: 356530, Ставропольский край, Петровский район, г. 
Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8;

в форме электронного документа с использованием электронной почты в 
администрацию по адресу: petr.adm@mail.ru.;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет» путем направления обращений на официальный сайт администрации 
www.petrgosk.ru, в федеральную государственную информационную систе-
му «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
www.gosuslugi.ru, государственную информационную систему Ставрополь-
ского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставро-
польского края и органами местного самоуправления муниципальных об-
разований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru (в личные кабинеты 
пользователей).

через МФЦ (при наличии соответствующего соглашения) - в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации.

9.4. Документы в электронной форме представляются заявителем в со-
ответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 
07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и 
иных документов, необходимых для предоставления государственных и 
(или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

9.5. Ответственность за достоверность и полноту предъявляемых доку-
ментов, являющихся необходимыми для предоставления муниципальной 
услуги, возлагается на заявителя.

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые 

заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, 
в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

10.1. Документов, необходимых в соответствии с нормативными правовы-
ми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся 
в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муни-
ципальной услуги, при предоставлении данной услуги не предусмотрено.

10.2. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать 
от заявителей:

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

- представления документов и информации, в том числе об оплате го-
сударственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, органов местного самоуправления, либо подведом-
ственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-
ми Ставропольского края, за исключением документов, указанных в части 
6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Феде-
ральный закон № 210-ФЗ).

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

Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют.

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

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

12.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются следующие:

1) отсутствие полномочий у заявителя на подачу заявления и документов 
(в случае подачи заявления представителем заявителя);

2) представление неполного комплекта документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 9.1 на-
стоящего Административного регламента.

13. 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

13.1. Получение заявителем услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными ор-
ганами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной 
услуги, не требуется.

14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Государственная пошлина или иная плата за оказание муниципальной 
услуги не взимается.

15. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, оказываемых подведомственными администрации учреждениями, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера 
такой платы

В предоставлении муниципальной услуги не участвуют подведомственные 
администрации учреждения.

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления таких услуг
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых 
для ее получения, а также при получении результата предоставления 
муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, под-
лежит обязательной регистрации в день поступления в администрацию или 
МФЦ.

Заявление на предоставление муниципальной услуги, в том числе в элек-
тронной форме, регистрируется должностным лицом администрации (спе-
циалистом МФЦ), ответственным за делопроизводство. 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не 
должен превышать 15 минут, за исключением времени обеденного переры-
ва.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
поступившее в электронной форме, регистрируется в день его поступления. 
В случае если указанное заявление поступило в нерабочее время, выходные 
или праздничные дни, его регистрация производится в первый рабочий 
день, следующего за днем поступления заявления.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

Приложение 2
к административному регламенту по предоставлению 
администрацией Петровского городского округа Став-
ропольского края муниципальной услуги «Предостав-
ление жилых помещений муниципального специали-

зированного жилищного фонда»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление жилых помещений муниципального специализирован-

ного жилищного фонда»

Приложение 3
к административному регламенту по 
предоставлению администрацией Петровского 
городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Предоставление жилых 
помещений муниципального специализированного 

жилищного фонда»
 

ФОРМА

Главе Петровского городского округа
Ставропольского края 

_______________________________________

от граждан (ки)ина ____________________
_______________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)
зарегистрирован (ой) ного по адресу: 

_______________________________________
(адрес регистрации по месту жительства)

проживаю (щей) щего по адресу: 
_______________________________________

(адрес фактического места проживания)
тел.: ___________________________      ______

(домашний, мобильный)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас рассмотреть вопрос о предоставлении мне и членам моей се-
мьи:___________________________________________________________ 

(указать Ф.И.О. (при наличии), степень родства членов семьи)
жилого помещения _____________________________________________.

(указать вид специализированного жилого помещения)
С порядком и условиями предоставления жилых помещений специализи-

рованного жилищного фонда ознакомлен(а).
Подтверждаю, что в момент подачи заявления отсутствуют обстоятель-

ства, являющиеся основанием для отказа в предоставлении мне специали-
зированного жилого помещения, а также обязуюсь незамедлительно пред-
ставлять сведения, влияющие на предоставление мне специализированного 
жилого помещения либо пользование специализированным жилым поме-
щением.

Иные данные: _________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

 Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги 

Рассмотрение заявления и подготовка 
проекта постановления о 

предоставлении (отказе) жилого 
помещения 

Решение о предоставлении 
муниципальной услуги 

Решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги 

Заключение договора найма 

Выдача заявителю результата 

Подготовка проекта постановления о 
предоставлении жилого помещения 

муниципального 
специализированногожилищного 

фонда 
 

Уведомление об отказе в 
предоставлении муниципальной 

услуги 
 

Решение о предоставлении 
жилого помещения  

 

Решение об отказе в предоставлении 
жилого помещения 

 

     /__________/               __________________________________________
         (подпись)                                                                     (Ф.И.О.)

«___» __________ 20__ г.

Приложение 4
к административному регламенту по 
предоставлению администрацией Петровского 
городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Предоставление жилых 
помещений муниципального специализированного 

жилищного фонда»

 
ФОРМА

ЖУРНАЛ
регистрации договоров найма жилых помещений в специализированном 

жилищном фонде

Муниципальное образование Ставропольского края __________________
________________________________________________________________

                                     Начат_____________     ___ г.
                                     Окончен___________    ___ г.

№ до-
говора

Дата по-
ступления 
заявления 
о заклю-

чении 
договора 
(вх.№)

Фамилия, 
имя, отче-
ство на-

нимателя 
и членов 

семьи

Адрес за-
нимаемо-
го жилого 
помеще-

ния

Паспорт-
ные дан-

ные (серия, 
номер, кем 

и когда 
выдан)

Дата из-
готовления 
договора

Дата, ро-
спись о 

получении 
договора

1 2 3 4 5 6 7

Приложение 5
к административному регламенту по 
предоставлению администрацией Петровского 
городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Предоставление жилых 
помещений муниципального специализированного 

жилищного фонда»

Акт приема-передачижилого помещения к договору№_____ 
от_______________

 
г. Светлоград                                  «__» _____________ 20__ г. 

Администрация Петровского городского округа Ставропольского края, 
именуемая в дальнейшем «Наймодатель», на основании постановления 
администрации Петровского городского округа Ставропольского края                             
от ______________ № ____________ с одной стороны, и  ______________
____________________, именуемый в дальнейшем «Наниматель» с другой 
стороны составили настоящий акт о следующем:

«Наймодатель» передает «Нанимателю», а «Наниматель» принимает жи-
лое помещение, расположенное по  адресу: __________________________
________________________________________________________________

Данное помещение является свободным от прав иных лиц и пригодно для 
проживания, его состояние соответствует требованиям пожарной безопас-
ности, санитарно-гигиеническим, техническим, экологическим и иным тре-
бованиям, предусмотренным действующим законодательством.

В жилом помещении находится следующее санитарно-техническое обо-
рудование _______________________________________________________
________________________________________________________________
, находящееся в исправном состоянии. 

Настоящий Акт приёма-передачи составлен в двух экземплярах имею-
щих равную юридическую силу, и является неотъемлемой частью Договора 
№_____ от «____» ________________ 201__ года для каждой из сторон.

Наймодатель:                                                                                 Наниматель:
_______________________                        ________________________ 

   подпись Наймодателя                                                          подпись Нанимателя

   М.П.

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

 СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

25 июня 2018 г. г. Светлоград № 1016
О проведении ежегодного конкурса «Предприниматель года» на 

территории Петровского городского округа Ставропольского края 

В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 г. № 131- ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего 
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муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, 
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 

числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов

Помещения администрации должны соответствовать санитарно-эпиде-
миологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к пер-
сональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 
СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой 
и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрез-
вычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателя-
ми.

Вход в администрацию оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и ре-
жиме работы администрации.

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содер-
жащей информацию о наименовании структурного подразделения админи-
страции.

В целях беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, ис-
пользующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления 
муниципальной услуги им должны обеспечиваться:

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помеще-
нию), в котором предоставляется муниципальная услуга. Вход в помещения 
администрации должен быть оборудован пандусом, расширенным перехо-
дом; 

2) возможность самостоятельного передвижения по территории админи-
страции, входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное средство 
и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в местах 
предоставления муниципальной услуги;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-
ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к местам 
предоставления муниципальной услуги;

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск в здание администрации собаки-проводника при наличии доку-

мента, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме 
и в порядке, которые определяются федеральным законодательством;

7) оказание должностными лицами администрации помощи инвалидам в 
преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги 
наравне с другими лицами.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для за-
явителей и оптимальным условиям работы должностных лиц органа мест-
ного самоуправления, в том числе необходимо наличие доступных мест 
общего пользования (туалет).

Места ожидания в очереди на представление или получение документов 
оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможностей для размещения в здании.

Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной 
услуги размещаются в холле администрации и оборудуются образцами за-
полнения документов, бланками заявлений, информационными стендами, 
стульями и столами (стойками).

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предо-
ставления муниципальной услуги размещается на информационных стен-
дах в помещениях администрации в местах для ожидания и приема заяви-
телей (устанавливаются в удобном для заявителей месте), а также в инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте 
администрации (www.petrgosk.ru) в федеральной муниципальной инфор-
мационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и муниципальной информационной 
системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных 
услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнитель-
ной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления 
муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru).

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации за-
явителя.

Помещения многофункциональных центров также должны соответство-
вать требованиям, предъявляемым к зданию (помещению) многофункцио-
нального центра, установленным постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организа-
ции деятельности многофункциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг».

Рабочие места должностных лиц администрации, предоставляющих му-
ниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволя-
ющими своевременно и в полном объеме получать справочную информа-
цию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать 
предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

В случае невозможности полностью приспособить помещения админи-
страции с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту 
предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предо-
ставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 
числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах предоставления государственных и муниципальных 

услуг, возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-
коммуникационных технологий

19.1. К показателям доступности и качества муниципальной услуги 
относятся:

1) своевременность (Св): Св = Ср / Bp x 100%, где
Ср - срок, установленный настоящим Административным регламентом;
Вр - время, фактически затраченное на предоставление муниципальной 

услуги.
Показатель 100% и более является положительным и соответствует требо-

ваниям настоящего Административного регламента;
2) доступность (Дос): Дос = Дэл + Динф + Дмфц, где
Дэл - возможность подачи документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в электронном виде:
Дэл = 35% при наличии возможности подачи документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде;
Дэл - 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде;
Динф - доступность информации о порядке предоставления муниципаль-

ной услуги:
Динф - 65%, если информация о порядке предоставления муниципальной 

услуги размещена с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет» (40%), на информационных стендах (20%) и есть 
доступный для заявителей (представителей заявителей) раздаточный мате-
риал (5%);

Динф - 0%, если для получения информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги необходимо пользоваться другими способами полу-
чения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 
числе самостоятельно изучать нормативные правовые акты;

Дмфц - возможность подачи документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, в МФЦ:

Дмфц - 5% при наличии возможности подачи документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ;

Дмфц = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ;

3) качество (Кач): Кач = Кобсл + Квзаим + Кпрод, где
Кобсл - качество обслуживания при предоставлении муниципальной ус-

луги:
Кобсл = 20%, если должностное лицо администрации, оказывающее му-

ниципальную услугу, корректно, доброжелательно, дает подробные и до-
ступные разъяснения;

Кобсл = 0%, если должностное лицо администрации, оказывающее муни-
ципальную услугу, некорректно, недоброжелательно, не дает подробных и 
доступных разъяснений;

Квзаим - количество взаимодействий заявителя с должностным лицом ад-
министрации, оказывающей муниципальную услугу;

Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления муниципальной ус-
луги взаимодействия заявителя с должностным лицом администрации, ока-
зывающей муниципальную услугу;

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги 
одного взаимодействия заявителя с должностным лицом администрации, 
оказывающей муниципальную услугу;

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги 
более одного взаимодействия заявителя с должностным лицом администра-
ции, оказывающей муниципальную услугу;

Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностным 
лицом администрации, оказывающей муниципальную услугу:

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностным лицом адми-
нистрации, оказывающим муниципальную услугу, в течение сроков, пред-
усмотренных настоящим Административным регламентом;

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с долж-
ностным лицом администрации, оказывающей муниципальную услугу, 
сверх сроков, предусмотренных настоящим Административным регламен-
том.

Значение показателя 100% говорит о том, что предоставление муници-
пальной услуги осуществляется в строгом соответствии с Федеральным 
законом № 210-ФЗ;

4) удовлетворенность (Уд): Уд = 100% - Кобж / Кзаяв x 100%, где
Кобж - количество обжалований при предоставлении администрации, ока-

зывающей муниципальную услугу;
Кзаяв - количество заявителей.

20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме
20.1. При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается возмож-

ность заявителя с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет» через официальный сайт администрации www.petrgosk.ru, 
федеральную государственную информационную систему «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и 
государственную информационную систему Ставропольского края «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 
(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и 
органами местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края» (www.26gosuslugi.ru):

- подавать заявление на предоставление муниципальной услуги в элек-
тронной форме;

- получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги 
и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

-представлять документы, необходимые для предоставления муниципаль-
ной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и пред-
ставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления 

дается способом, предусмотренным абзацем 5 пункта 27.3 настоящего Ад-
министративного регламента);

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, пред-
усмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их ра-
ботников;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) отдела жилищного учета, его должностного лица, 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, пред-
усмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их ра-
ботников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

27.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, не-
обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должност-
ного лица, муниципального служащего отдела жилищного учета, работника 
МФЦ, работника организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ, которые обязаны сообщить ему свою фами-
лию, имя, отчество и должность, а также фамилию, имя, отчество и долж-
ность лица, которому могут быть обжалованы действия.

28. Жалоба, поступившая в администрацию, МФЦ подлежит регистрации 
не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе при-
сваивается регистрационный номер в журнале учета входящей корреспон-
денции. Жалоба рассматривается должностным лицом, наделенным полно-
мочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не 
установлены муниципальными правовыми актами, а в случае обжалования 
отказа отдела жилищного учета, его должностного лица, муниципального 
служащего, работника МФЦ в приеме документов у заявителя, либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования за-
явителем нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

29. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следую-
щих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-
ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-
нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ставропольского края, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
При удовлетворении жалобы принимаются исчерпывающие меры по 

устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю ре-
зультата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня при-
нятия решения.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 
письменной форме или, по желанию заявителя, в электронной форме на-
правляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае, если жалоба была подана способом, предусмотренным абзацем 
5 пункта 27.3 настоящего Административного регламента, ответ о результа-
тах рассмотрения жалобы направляется посредством использования систе-
мы досудебного обжалования.

30. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:
наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 

должностного лица, муниципального служащего, принявшего решение по 
жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-
ном лице, муниципальном служащем отдела жилищного учета, работнике 
МФЦ, работнике организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ, решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения вы-

явленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муни-
ципальной услуги;

сведения о сроке и порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномочен-

ным на рассмотрение жалобы должностным лицом.
31. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заяви-

теля и по тому же предмету жалобы.
32. Жалоба остается без ответа в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служа-
щего, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе;

отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ;
жалоба признана необоснованной.
33. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения, предусмотренного 
ст. 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных 
правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, 
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Управляющий делами администрации
Петровского городского округа
Ставропольского края
В.В.Редькин

Приложение 1
к административному регламенту по 
предоставлению администрацией Петровского 
городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Предоставление жилых 
помещений муниципального специализированного 

жилищного фонда»

Информация
о местонахождении и графике работы многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг в Петровском 
районе Ставропольского края

№
п/п

Наименование терри-
ториально обособлен-

ного структурного 
подразделения много-

функционального 
центра

Адрес, телефон террито-
риально обособленного 

структурного подразделе-
ния многофункционального 

центра

График работы 
территориально 
обособленного 
структурного 

подразделения 
многофункцио-
нального центра

1 2 3 4
Муниципальное 

казенное учрежде-
ние «Многофунк-
циональный центр 

предоставления 
государственных и 

муниципальных услуг 
в Петровском районе 

Ставропольского 
края»

356530, Ставропольский 
край, г. Светлоград, ул. 
Ленина, дом 29 б, тел. 

8(86547) 4-01-59, Email: 
mfcsv@yandex.ru

Понедельник, 
вторник, четверг, 
пятница с 08-00 
до 18-00, среда с 
08-00 до 20-00, 
суббота с 09-00 

до 13-00

Территориально обо-
собленное структур-
ное подразделение 
МФЦ с. Николина 

Балка

356506, Ставрополь-
ский край, Петровский 
р-н, с. Николина Балка, 

ул. Шоссейная, дом 13, тел. 
8(86547) 6-45-09

Понедельник-
четверг с 08-00 до 
16-00, пятница с 

8-00 до 15-45
Территориально обо-
собленное структур-
ное подразделение 
МФЦ с. Гофицкое

356524, Ставропольский 
край, Петровский р-н, с. Го-
фицкое, ул. Ленина, дом 95, 

тел. 8 (86547) 6-73-02

Понедельник-
четверг с 08-00 до 
16-00, пятница с 

8-00 до 15-45
Территориально обо-
собленное структур-
ное подразделение 

МФЦ п. Прикалаус-
ский

356505, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 

п. Прикалаусский, ул. По-
чтовая, дом 1-б, тел. 8 

(86547) 6-16-41

Понедельник-
четверг с 08-00 до 
16-00, пятница с 

8-00 до 15-45
Территориально 

обособленное струк-
турное подразделе-
ние МФЦ с. Сухая 

Буйвола

356523, Ставропольский 
край, Петровский р-н, с. Су-
хая Буйвола, ул. Кузнечная, 

дом 1б, тел. 8 (86547) 
6-36-67

Понедельник-
четверг с 08-00 до 
16-00, пятница с 

8-00 до 15-45
Территориально обо-
собленное структур-
ное подразделение 

МФЦ п. Рогатая 
Балка

356522, Ставропольский 
край, Петровский р-н, п. Ро-
гатая Балка, ул. Кварталь-
ная, дом 1б. тел. 8 (86547) 

6-52-31

Понедельник-
четверг с 08-00 до 
16-00, пятница с 

8-00 до 15-45
Территориально обо-
собленное структур-
ное подразделение 
МФЦ с. Донская 

Балка

356521, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 

с. Донская Балка, ул. Лени-
на, дом 112, тел. 8 (86547) 

6-03-75

Понедельник-
четверг с 08-00 до 
16-00, пятница с 

8-00 до 15-45
Территориально обо-
собленное структур-
ное подразделение 
МФЦ с. Константи-

новское

356500, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 
с. Константиновское, 

ул. Ледовского, дом 2а,   
тел. 8 (86547) 6-28-09

Понедельник-
четверг с 08-00 до 
16-00, пятница с 

8-00 до 15-45
Территориально обо-
собленное структур-
ное подразделение 
МФЦ с. Просянка

356527, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 

с. Просянка, ул. Мира, 68, 
тел. 8 (961) 455-68-38

Вторник с 09-00 
до 16-00

Территориально обо-
собленное структур-
ное подразделение 
МФЦ с. Высоцкое

356526, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 

с. Высоцкое, ул. Централь-
ная, дом 68, тел. 8(86547)3-

85-02

Понедельник-
четверг с 08-00 до 
16-00, пятница с 

8-00 до 15-45

Территориально обо-
собленное структур-
ное подразделение 
МФЦ с. Шведино

356518, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 

с. Шведино, ул. Советская, 
дом 22., тел. 8 (86547)6-

11-85

Среда с 09-00 до 
16-00

Территориально обо-
собленное структур-
ное подразделение 
МФЦ с. Шангала

356506, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 
с. Шангала, ул. 60 лет 

Октября, дом 31а, тел. 8 
(86547)6-84-85

Понедельник-
четверг с 08-00 до 
16-00, пятница с 

8-00 до 15-45

Территориально обо-
собленное структур-
ное подразделение 

МФЦ с. Благодатное

356503, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 

с. Благодатное, ул. Совет-
ская, дом 19, тел. 8 (86547) 

6-91-07

Понедельник-
четверг с 08-00 до 
16-00, пятница с 

8-00 до 15-45
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государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных до-
кументов»;

- получать результат предоставления муниципальной услуги в электрон-
ной форме.

20.2. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ:
- заявитель представляет документы, в соответствии с пунктом 9.1 настоя-

щего Административного регламента, специалисту МФЦ;
- специалист МФЦ осуществляет электронное взаимодействие с долж-

ностным лицом администрации с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет» через официальный сайт админи-
страции www.petrgosk.ru, федеральную государственную информацион-
ную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» (www.gosuslugi.ru) или государственную информационную 
систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных 
услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнитель-
ной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления 
муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.
ru), в ходе электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией 
осуществляются формирование и передача в администрацию заявления на 
предоставление муниципальной услуги и необходимых документов, инфор-
мирование оператора МФЦ о ходе оказания муниципальной услуги, пере-
дача оператору МФЦ результата предоставления муниципальной услуги;

- в случае указания в заявлении на предоставление муниципальной услу-
ги электронного адреса заявителя информирование заявителя о ходе оказа-
ния муниципальной услуги, о результате ее предоставления осуществляет 
должностное лицо администрации, оказывающее муниципальной услугу. 

В ходе взаимодействия между специалистом МФЦ и должностным ли-
цом администрации, ответственным за делопроизводство, осуществляется 
передача в администрацию документов, предусмотренных пунктом 9.1 на-
стоящего Административного регламента, по почте, курьером или в форме 
электронного документа в течение 2 рабочих дней со дня регистрации до-
кументов, предусмотренных пунктом 9.1 настоящего Административного 
регламента, в МФЦ.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 
электронной форме, а также особенности выполнения административных 

процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг

21.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

- прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и докумен-
тов, необходимых для ее получения;

- рассмотрение заявления и приложенных документов и направление 
уведомления о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в ее 
предоставлении.

Последовательность административных процедур (действий) при испол-
нении муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в 
приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

21.1.1. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и до-
кументов, необходимых для ее получения.

Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов за-
явителя является предоставление заявления и документов, лично или через 
законного, или уполномоченного представителя, по почте, в электронном 
виде, по выбору заявителя, в отдел жилищного учета, предоставляющего 
муниципальную услугу.

Специалист отдела жилищного учета, предоставляющий муниципальную 
услугу (далее - ответственный исполнитель):

- проверяет правильность заполнения заявления и соответствие указанных 
в нем данных представленному документу, удостоверяющему его личность;

- проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с п. 9.1 
настоящего Административного регламента;

- при установлении факта отсутствия необходимых документов или не-
соответствия представленных документов требованиям, указанным в п. 9.1 
настоящего Административного регламента, ответственный исполнитель 
уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муни-
ципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в 
представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. 

При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав 
процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, 
ответственный исполнитель возвращает ему заявление и представленные 
им документы. Если при установлении фактов отсутствия документов, 
указанных в п. 9.1 настоящего Административного регламента, или несо-
ответствия представленных документов требованиям, указанным в данном 
пункте, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предо-
ставления муниципальной услуги, ответственный исполнитель принимает 
от него заявление вместе с представленными документами.

При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ, специалист 
МФЦ осуществляет регистрацию принятых документов в программе АИС 
МФЦ и передает для исполнения в отдел жилищного учета.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 день.
21.1.2. Рассмотрение заявления и приложенных документов и направле-

ние уведомления о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе 
в ее предоставлении.

Ответственный исполнитель проводит проверку представленных доку-
ментов на предмет соответствия их установленным законодательством тре-
бованиям, определяет право заявителя на предоставление услуги.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной ус-
луги ответственный исполнитель обеспечивает подготовку, согласование и 
подписание в адрес заявителя соответствующего уведомления.

Результатом настоящей административной процедуры является подписа-
ние курирующим заместителем главы администрации уведомления об от-

казе в предоставлении муниципальной услуги и направление заявителю, 
либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, 
предусмотренных настоящим Административным регламентом.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги ответственный исполнитель обеспечивает подготовку информации 
об очередности представления жилых помещений на условиях социального 
найма.

Результатом настоящей административной процедуры является подпи-
сание курирующим заместителем главы администрации уведомления о 
предоставлении информации об очередности представления жилых поме-
щений на условиях социального найма и направление заявителю.

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 30 дней.
21.2. Особенности выполнения административных процедур в элек-

тронной форме.
При подаче заявителем запроса и иных документов, необходимых для пре-

доставления муниципальной услуги в электронной форме, ответственным 
исполнителем осуществляется прием таких запросов и документов через 
электронный адрес администрации.

Запрос и документы распечатываются, регистрируются, после чего все ад-
министративные процедуры производятся ответственным исполнителем в 
соответствии с установленными требованиями настоящего Административ-
ного регламента и действующего законодательства Российской Федерации. 

21.3. Получение заявителем результата предоставления муниципальной 
услуги, осуществляется лично, либо через уполномоченного представителя 
заявителя. О дате получения результата предоставления муниципальной 
услуги заявитель извещается заранее посредством электронной почты 
ответственным исполнителем.

IV. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

22. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 
исполнителями положений настоящего Административного регламента 
и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляют начальник отдела жилищного учета 
и заместитель главы администрации в соответствии с распределением 
обязанностей.

23. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение на-
рушений прав заявителей (представителей заявителей), рассмотрение, при-
нятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей (представи-
телей заявителей), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц, специалистов администрации.

Проверки осуществляются плановые и внеплановые. Внеплановые про-
верки осуществляются на основании распоряжения администрации. При 
проверках рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы 
(тематические проверки).

Внеплановая проверка также проводится по конкретному обращению за-
явителя (представителя заявителя).

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений 
прав заявителей (представителей заявителей), осуществляется привлечение 
к ответственности должностных лиц, специалистов администрации в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации.

24. Должностные лица, специалисты администрации ответственные за 
осуществление административных процедур, несут персональную ответ-
ственность за полноту и качество осуществления административных про-
цедур.

25. Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги 
вправе осуществлять:

- граждане РФ как лично, так и в составе общественных объединений 
и иных негосударственных некоммерческих организаций в качестве 
общественных инспекторов и общественных экспертов;

- общественные объединения и иные негосударственные некоммерческие 
организации;

- субъекты общественного контроля в соответствии с Федеральным 
законом от 21.07.2014 № 212-ФЗ «Об основах общественного контроля в 
Российской Федерации».

Все заинтересованные организации и физические лица имеют право на 
любые предусмотренные законодательством Российской Федерации формы 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе:

- выступать в качестве инициаторов, организаторов мероприятий, 
проводимых при осуществлении общественного контроля, а также 
участвовать в проводимых мероприятиях;

- запрашивать в соответствии с законодательством Российской Федерации 
у органов местного самоуправления, государственных и муниципальных 
организаций необходимую для осуществления общественного контроля 
информацию;

- подготавливать по результатам осуществления общественного контроля 
итоговый документ и направлять его на рассмотрение в органы местного 
самоуправления, государственные и муниципальные организации, и в 
средства массовой информации;

- направлять материалы по итогам осуществления общественного 
контроля в правоохранительные и иные органы государственной власти;

- обращаться в суд в защиту прав неопределенного круга лиц, прав и 
законных интересов общественных объединений и иных негосударственных 
некоммерческих организаций в случаях, предусмотренных федеральными 
законами.

26. Основные положения, характеризующие требования к порядку 
и формам контроля за исполнением настоящего Административного 
регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, 
устанавливаются и определяются в соответствии с законодательством РФ.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

участвовать в проводимых мероприятиях;
- запрашивать в соответствии с законодательством Российской Федерации 

у органов местного самоуправления, государственных и муниципальных 
организаций необходимую для осуществления общественного контроля 
информацию;

- подготавливать по результатам осуществления общественного контроля 
итоговый документ и направлять его на рассмотрение в органы местного 
самоуправления, государственные и муниципальные организации, и в 
средства массовой информации;

- направлять материалы по итогам осуществления общественного 
контроля в правоохранительные и иные органы государственной власти;

- обращаться в суд в защиту прав неопределенного круга лиц, прав и 
законных интересов общественных объединений и иных негосударственных 
некоммерческих организаций в случаях, предусмотренных федеральными 
законами.

26. Основные положения, характеризующие требования к порядку 
и формам контроля за исполнением настоящего Административного 
регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, 
устанавливаются и определяются в соответствии с законодательством РФ.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению 
государственных или муниципальных услуг, или их работников

27. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование ре-
шений и действий (бездействия) отдела жилищного учета, его должностных 
лиц, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ, а также организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона       № 210-
ФЗ, или их работников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги.

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

а) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального за-
кона № 210-ФЗ;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на 
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотрен-
ных нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации и (или) нормативны-
ми правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского 
края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определен-
ном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муни-
ципальными правовыми актами;

ж) отказ отдела жилищного учета, его должностного лица, муниципаль-
ного служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате пре-
доставления муниципальной услуги документах либо нарушение установ-
ленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесу-
дебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-
нию муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном ча-
стью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам пре-
доставления муниципальной услуги

и) приостановление предоставления муниципальной услуги, если осно-
вания приостановления не предусмотрены федеральными законами и при-
нятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми ак-
тами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами. В ука-
занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если 
на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возло-
жена функция по предоставлению соответствующих государственных или 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

27.2. Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным 
представителем:

- на имя Главы округа, в случае если обжалуются действия (бездействие) 
должностных лиц, специалистов отдела жилищного учета, предоставляю-

щего муниципальную услугу;
- на имя заместителя Главы округа, в случае если обжалуются решения 

начальника отдела жилищного учета, действия (бездействия) должностного 
лица, специалиста отдела жилищного учета, предоставляющего муници-
пальную услугу;

- на имя руководителя МФЦ, в случае если обжалуются решения и дей-
ствия (бездействие) работника МФЦ;

- в соответствующий орган государственной власти (орган местного са-
моуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем 
МФЦ (далее – учредитель МФЦ), в случае если обжалуются решения и дей-
ствия (бездействие) МФЦ;

- руководителям организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ, в случае, если обжалуются решения и дей-
ствия (бездействие) работников данных организаций.

27.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-

вания является поступление жалобы заявителя (представителя заявителя).
Заявитель может подать жалобу: лично в администрацию; в письмен-

ной форме путем направления почтовых отправлений в администрацию; 
в электронном виде посредством использования официального сайта ад-
министрации в сети Интернет (www.petrgosk.ru); федеральной государ-
ственной информационной системы «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru); государственной 
информационной системы Ставропольского края «Портал государствен-
ных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) 
органами исполнительной власти Ставропольского края и органами мест-
ного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» 
(www.26gosuslugi.ru). Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, 
работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
МФЦ (www.mfcsv@yandex.ru), федеральной государственной информаци-
онной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» (www.gosuslugi.ru); государственной информационной системы 
Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной 
власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муни-
ципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru), а 
также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работ-
ников может быть направлена по почте, с использованием информацион-
но-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих ор-
ганизаций, федеральной государственной информационной системы «Еди-
ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.
gosuslugi.ru); государственной информационной системы Ставропольского 
края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предо-
ставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставрополь-
ского края и органами местного самоуправления муниципальных образо-
ваний Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru), а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем по-
средством использования портала федеральной государственной информа-
ционной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении государственных и муниципальных услуг органами, предостав-
ляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными ли-
цами, государственными и муниципальными служащими (далее - система 
досудебного обжалования).

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в компе-
тенцию администрации, в течение трех рабочих дней со дня регистрации 
жалобы администрация направляет ее в уполномоченный на рассмотрение 
жалобы орган и информирует заявителя (представителя заявителя) о пере-
направлении жалобы в письменной форме.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жа-
лобы в органе, уполномоченном на ее рассмотрение.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечивает 
ее передачу в адрес администрации.

Жалоба передается в администрацию в порядке и сроки, установленные 
соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией (в случае 
его наличия), но не позднее следующего рабочего дня, со дня поступления 
жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги че-
рез МФЦ рассматривается в соответствии с установленными действующим 
законодательством правилами, органом, предоставляющим муниципаль-
ную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок 
рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, 
предоставляющем муниципальную услугу, уполномоченном на ее рассмо-
трение.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет до-
кумент, удостоверяющий его личность.

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. 

Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работ-
ника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона            № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 
быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба по-
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(бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению 

государственных или муниципальных услуг, или их работников

27. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование ре-
шений и действий (бездействия) отдела жилищного учета, его должностных 
лиц, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ, а также организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона       № 210-
ФЗ, или их работников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги.

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

а) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального за-
кона № 210-ФЗ;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на 
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотрен-
ных нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации и (или) нормативны-
ми правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского 
края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определен-
ном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муни-
ципальными правовыми актами;

ж) отказ отдела жилищного учета, его должностного лица, муниципаль-
ного служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате пре-
доставления муниципальной услуги документах либо нарушение установ-
ленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесу-
дебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-
нию муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном ча-
стью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам пре-
доставления муниципальной услуги

и) приостановление предоставления муниципальной услуги, если осно-
вания приостановления не предусмотрены федеральными законами и при-
нятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми ак-
тами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами. В ука-
занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если 
на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возло-
жена функция по предоставлению соответствующих государственных или 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

27.2. Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным 
представителем:

- на имя главы Петровского городского округа Ставропольского края, в 
случае если обжалуются действия (бездействие) должностных лиц, специ-
алистов отдела жилищного учета, предоставляющего муниципальную ус-
лугу;

- на имя заместителя главы администрации, в случае если обжалуются ре-
шения начальника отдела жилищного учета, действия (бездействия) долж-
ностного лица, специалиста отдела жилищного учета, предоставляющего 
муниципальную услугу;

- на имя руководителя МФЦ, в случае если обжалуются решения и дей-
ствия (бездействие) работника МФЦ;

- в соответствующий орган государственной власти (орган местного са-
моуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем 
МФЦ (далее – учредитель МФЦ), в случае если обжалуются решения и дей-
ствия (бездействие) МФЦ;

- руководителям организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, в случае, если обжалуются решения и дей-
ствия (бездействие) работников данных организаций.

27.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-

вания является поступление жалобы заявителя (представителя заявителя).
Заявитель может подать жалобу: лично в администрацию; в письмен-

ной форме путем направления почтовых отправлений в администрацию; 
в электронном виде посредством использования официального сайта ад-

министрации в сети Интернет (www.petrgosk.ru); федеральной государ-
ственной информационной системы «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru); государственной 
информационной системы Ставропольского края «Портал государствен-
ных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) 
органами исполнительной власти Ставропольского края и органами мест-
ного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» 
(www.26gosuslugi.ru). Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, 
работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
МФЦ (www.mfcsv@yandex.ru), федеральной государственной информаци-
онной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» (www.gosuslugi.ru); государственной информационной системы 
Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной 
власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муни-
ципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru), а 
также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работ-
ников может быть направлена по почте, с использованием информацион-
но-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих ор-
ганизаций, федеральной государственной информационной системы «Еди-
ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.
gosuslugi.ru); государственной информационной системы Ставропольского 
края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предо-
ставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставрополь-
ского края и органами местного самоуправления муниципальных образо-
ваний Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru), а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем по-
средством использования портала федеральной государственной информа-
ционной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении государственных и муниципальных услуг органами, предостав-
ляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными ли-
цами, государственными и муниципальными служащими (далее - система 
досудебного обжалования).

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в компе-
тенцию администрации, в течение трех рабочих дней со дня регистрации 
жалобы администрация направляет ее в уполномоченный на рассмотрение 
жалобы орган и информирует заявителя (представителя заявителя) о пере-
направлении жалобы в письменной форме.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жа-
лобы в органе, уполномоченном на ее рассмотрение.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечивает 
ее передачу в адрес администрации.

Жалоба передается в администрацию в порядке и сроки, установленные 
соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией (в случае 
его наличия), но не позднее следующего рабочего дня, со дня поступления 
жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги че-
рез МФЦ рассматривается в соответствии с установленными действующим 
законодательством правилами, органом, предоставляющим муниципаль-
ную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок 
рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, 
предоставляющем муниципальную услугу, уполномоченном на ее рассмо-
трение.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет до-
кумент, удостоверяющий его личность.

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. 

Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работ-
ника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона              № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и 
действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 
быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба по-
дается способом, предусмотренным абзацем 5 пункта 27.3 настоящего Ад-
министративного регламента);

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, пред-
усмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их ра-
ботников;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) отдела жилищного учета, его должностного лица, 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, пред-
усмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их ра-
ботников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

27.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, не-
обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должност-
ного лица, муниципального служащего отдела жилищного учета, работника 
МФЦ, работника организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ, которые обязаны сообщить ему свою фами-
лию, имя, отчество и должность, а также фамилию, имя, отчество и долж-

- рассмотрение заявления и подготовка проекта постановления о 
предоставлении (отказе) жилого помещения;

- выдача (направление) заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги.

21.1.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и документов, необходимых для её получения.

Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов за-
явителя является предоставление заявления и документов, лично или через 
законного, или уполномоченного представителя, по почте, в электронном 
виде, по выбору заявителя, в отдел жилищного учета, предоставляющего 
муниципальную услугу.

Специалист отдела жилищного учета, предоставляющий муниципальную 
услугу, ответственный за прием и регистрацию документов (далее - ответ-
ственный исполнитель):

- проверяет правильность заполнения заявления и соответствие указанных 
в нем данных представленному документу, удостоверяющему его личность;

- проверяет соответствие представленных документов требованиям, уста-
новленным п.9.1 настоящего Административного регламента;

- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, на 
последних ставит штамп «Копия верна», свою подпись, фамилию и дату 
сверки копии;

- проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с   
п.9.1 настоящего Административного регламента;

- при установлении факта отсутствия необходимых документов или не-
соответствия представленных документов требованиям, указанным в п.9.1 
настоящего Административного регламента, ответственный исполнитель 
уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муни-
ципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в 
представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. 

При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав 
процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, 
ответственный исполнитель возвращает ему заявление и представленные 
им документы. Если при установлении фактов отсутствия документов, 
указанных в п.9.1 настоящего Административного регламента, или несо-
ответствия представленных документов требованиям, указанным в данном 
пункте, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предо-
ставления муниципальной услуги, ответственный исполнитель принимает 
от него заявление вместе с представленными документами, указывает в рас-
писке выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов, 
один экземпляр расписки выдается на руки заявителю в день приема заявле-
ния и документов, второй экземпляр приобщается в учетное дело.

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги – 15 минут.

 При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ, специ-
алист МФЦ осуществляет регистрацию принятых документов в программе 
автоматизированной информационной системы МФЦ и передает для испол-
нения в отдел жилищного учета.

21.1.2. Рассмотрение заявления и подготовка проекта постановления о 
предоставлении (отказе) жилого помещения.

По результатам рассмотрения приложенных к заявлению документов, 
а также информации полученной в рамках межведомственного 
взаимодействия, при наличии предусмотренных законодательством 
оснований принимается решение о предоставлении муниципальной услуги 
или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

При выявлении предусмотренных законодательством оснований для 
принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 
срок не более 7 рабочих дней с момента выяснения таких обстоятельство, 
ответственный исполнитель в адрес заявителя готовит уведомление с 
указание причин отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При наличии всех необходимых документов для предоставления 
муниципальной услуги, ответственный исполнитель передает все документы 
на рассмотрение комиссии по жилищным вопросам при администрации 
городского округа (далее - комиссия) в срок, не превышающий 15 рабочих 
дней со дня подачи заявления и необходимых документов.

Вопрос о предоставлении специализированного жилого помещения 
рассматривается на заседании комиссии. По результатам работы комиссии 
ответственный исполнитель в течение 2 рабочих дней готовит проект 
постановления администрации о предоставлении жилого помещения 
муниципального специализированного жилищного фонда или об отказе в 
его предоставлении.

Основанием для начала административной процедуры подготовки 
проекта договора о предоставлении жилого помещения муниципального 
специализированного жилищного фонда (далее - Договор) является 
получение ответственным исполнитель подписанного и зарегистрированного 
в установленном порядке постановления администрации о предоставлении 
жилого помещения муниципального специализированного жилищного 
фонда. На основании данного постановления ответственный исполнитель 
осуществляет подготовку проекта Договора и направляет его на подпись 
Главе Петровского городского округа Ставропольского края (далее - Глава 
округа).

Регистрация Договора производится в журнале регистрации договоров 
найма жилых помещений в специализированном жилищном фонде (по 
форме приложения 4 к настоящему Административному регламенту) в 
течение 1 дня после его подписания Главой округа.

Результатом административной процедуры является подписанный Главой 
округа Договор.

21.1.3. Выдача (направление) заявителю результата предоставления 
муниципальной услуги.

Ответственный исполнитель сообщает заявителю или в МФЦ о готовности 
результата предоставления муниципальной услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня с момента 
регистрации подготовленного Договора, либо регистрации письменного 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится 

ответственным исполнителем или оператором МФЦ лично заявителю 
или его представителю после установления личности заявителя или 
его представителя и проверки полномочий представителя заявителя, 
на совершение действий по получению результата предоставления 
муниципальной услуги.

Невостребованные заявителем документы, подготовленные 
администрацией по результатам муниципальной услуги, письменные отказы 
в предоставлении муниципальной услуги, выданные администрацией, 
хранятся в МФЦ в течение трех месяцев со дня их получения МФЦ. 
По истечении данного срока документы передаются по ведомости в 
администрацию.

Заявителю или его уполномоченному представителю выдается один 
экземпляр оригинала. Второй экземпляр оригинала остается на хранении 
в администрации с пакетом поступивших документов, кроме оригиналов 
документов, подлежащих возврату заявителю или его уполномоченному 
представителю после окончания предоставления муниципальной услуги.

Результатом данной административной процедуры является выдача 
заявителю или его уполномоченному представителю подготовленного 
постановления администрации о предоставлении жилого помещения 
муниципального специализированного жилищного фонда по договору 
найма, Договора, либо постановления администрации об отказе в 
предоставлении жилого помещения муниципального специализированного 
жилищного фонда по договору найма. Формы договоров найма жилого 
помещения в общежитии, найма жилого помещения маневренного фонда, 
найма служебного жилого помещения утверждены Постановлением 
Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 № 42 «Об 
утверждении правил отнесения жилого помещения к специализированному 
жилищном фонду и типовых договоров найма специализированных жилых 
помещений».

После подписания и выдачи Договора с заявителем подписывается акт 
приема-передачи жилого помещения (по форме приложения 5 к настоящему 
Административному регламенту) после чего, ответственным исполнителем 
выдаются ключи от предоставленного жилого помещения.

21.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в 
приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

21.3. Особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме.

При подаче заявителем запроса и иных документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги в электронной форме, ответственным 
исполнителем осуществляется прием таких запросов и документов через 
электронный адрес администрации.

Запрос и документы распечатываются, регистрируются, после чего все ад-
министративные процедуры производятся ответственным исполнителем в 
соответствии с установленными требованиями настоящего Административ-
ного регламента и действующего законодательства Российской Федерации. 

21.4. Получение заявителем результата предоставления муниципальной 
услуги, осуществляется лично, либо через уполномоченного представителя 
заявителя. О дате получения результата предоставления муниципальной 
услуги заявитель извещается заранее посредством электронной почты 
ответственным исполнителем.

IV. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

22. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 
исполнителями положений настоящего административного регламента 
и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляют начальник отдела жилищного учета 
и заместитель Главы округа в соответствии с распределением обязанностей.

23. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение на-
рушений прав заявителей (представителей заявителей), рассмотрение, при-
нятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей (представи-
телей заявителей), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц, специалистов администрации.

Проверки осуществляются плановые и внеплановые. Внеплановые про-
верки осуществляются на основании распоряжения администрации. При 
проверках рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы 
(тематические проверки).

Внеплановая проверка также проводится по конкретному обращению за-
явителя (представителя заявителя).

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений 
прав заявителей (представителей заявителей), осуществляется привлечение 
к ответственности должностных лиц, специалистов администрации в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации.

24. Должностные лица, специалисты администрации ответственные за 
осуществление административных процедур, несут персональную ответ-
ственность за полноту и качество осуществления административных про-
цедур.

25. Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги 
вправе осуществлять:

- граждане РФ как лично, так и в составе общественных объединений 
и иных негосударственных некоммерческих организаций в качестве 
общественных инспекторов и общественных экспертов;

- общественные объединения и иные негосударственные некоммерческие 
организации;

- субъекты общественного контроля в соответствии с Федеральным 
законом от 21.07.2014 № 212-ФЗ «Об основах общественного контроля в 
Российской Федерации».

Все заинтересованные организации и физические лица имеют право на 
любые предусмотренные законодательством Российской Федерации формы 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе:

- выступать в качестве инициаторов, организаторов мероприятий, 
проводимых при осуществлении общественного контроля, а также 
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ность лица, которому могут быть обжалованы действия.

28. Жалоба, поступившая в администрацию, МФЦ подлежит регистрации 
не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе при-
сваивается регистрационный номер в журнале учета входящей корреспон-
денции. Жалоба рассматривается должностным лицом, наделенным полно-
мочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не 
установлены муниципальными правовыми актами, а в случае обжалования 
отказа отдела жилищного учёта, его должностного лица, муниципального 
служащего, работника МФЦ в приеме документов у заявителя, либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования за-
явителем нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

29. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следую-
щих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-
ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-
нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ставропольского края, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
При удовлетворении жалобы принимаются исчерпывающие меры по 

устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю ре-
зультата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня при-
нятия решения.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 
письменной форме или, по желанию заявителя, в электронной форме на-
правляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае, если жалоба была подана способом, предусмотренным абзацем 
5 пункта 27.3 настоящего Административного регламента, ответ о результа-
тах рассмотрения жалобы направляется посредством использования систе-
мы досудебного обжалования.

30. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:
наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 

должностного лица, муниципального служащего, принявшего решение по 
жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-
ном лице, муниципальном служащем отдела жилищного учета, работнике 
МФЦ, работнике организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ, решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения вы-

явленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муни-
ципальной услуги;

сведения о сроке и порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномочен-

ным на рассмотрение жалобы должностным лицом.
31. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заяви-

теля и по тому же предмету жалобы.
32. Жалоба остается без ответа в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служа-
щего, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе;

отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ;
жалоба признана необоснованной.
33. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения, предусмотренного 
ст. 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных 
правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, 
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Управляющий делами администрации
Петровского городского округа
Ставропольского края
В.В.Редькин

Приложение 1
к административному регламенту по 
предоставлению администрацией Петровского 
городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Предоставление 
информации об очередности предоставления 
жилых помещений на условиях социального найма»

Информация
о местонахождении и графике работы многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг в Петровском 
районе Ставропольского края

№
п/п

Наименование террито-
риально обособленного 
структурного подраз-

деления многофункци-
онального центра

Адрес, телефон террито-
риально обособленного 

структурного подразделения 
многофункционального 

центра

График работы 
территориально 
обособленного 
структурного 

подразделения 
многофункцио-
нального центра

1 2 3 4
Муниципальное казен-
ное учреждение «Мно-

гофункциональный 
центр предоставления 

государственных и 
муниципальных услуг 
в Петровском районе 

Ставропольского края»

356530, Ставропольский 
край, г. Светлоград, ул. Ле-

нина, дом 29 б, тел. 8(86547) 
4-01-59, Email: mfcsv@

yandex.ru

Понедельник, 
вторник, четверг, 
пятница с 08-00 
до 18-00, среда с 
08-00 до 20-00, 
суббота с 09-00 

до 13-00
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

с. Николина Балка

356506, Ставропольский 
край, Петровский р-н, с. Ни-
колина Балка, ул. Шоссей-
ная, дом 13, тел. 8(86547) 

6-45-09

Понедельник-
четверг с 08-00 
до 16-00, пят-
ница с 8-00 до 

15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

с. Гофицкое

356524, Ставропольский 
край, Петровский р-н, с. Го-
фицкое, ул. Ленина, дом 95, 

тел. 8 (86547) 6-73-02

Понедельник-
четверг с 08-00 
до 16-00, пят-
ница с 8-00 до 

15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

п. Прикалаусский

356505, Ставропольский 
край, Петровский р-н, п. 

Прикалаусский, ул. Почто-
вая, дом 1-б, тел. 8 (86547) 

6-16-41

Понедельник-
четверг с 08-00 
до 16-00, пят-
ница с 8-00 до 

15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

с. Сухая Буйвола

356523, Ставропольский 
край, Петровский р-н, с. Су-
хая Буйвола, ул. Кузнечная, 
дом 1б, тел. 8 (86547) 6-36-

67

Понедельник-
четверг с 08-00 
до 16-00, пят-
ница с 8-00 до 

15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

п. Рогатая Балка

356522, Ставропольский 
край, Петровский р-н, п. 

Рогатая Балка, ул. Кварталь-
ная, дом 1б., тел. 8 (86547) 

6-52-31

Понедельник-
четверг с 08-00 
до 16-00, пят-
ница с 8-00 до 

15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

с. Донская Балка

356521, Ставропольский 
край, Петровский р-н, с. 
Донская Балка, ул. Лени-
на, дом 112, тел. 8 (86547) 

6-03-75

Понедельник-
четверг с 08-00 
до 16-00, пят-
ница с 8-00 до 

15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 
с. Константиновское

356500, Ставропольский 
край, Петровский р-н, с. 
Константиновское, ул. 

Ледовского, дом 2а, тел. 8 
(86547) 6-28-09

Понедельник-
четверг с 08-00 
до 16-00, пят-
ница с 8-00 до 

15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

с. Просянка

356527, Ставропольский 
край, Петровский р-н, с. 

Просянка, ул. Мира, 68, тел. 
8 (961) 455-68-38

Вторник с 09-00 
до 16-00

Территориально обо-
собленное структурное 

подразделение МФЦ 
с. Высоцкое

356526, Ставропольский 
край, Петровский р-н, с. 

Высоцкое, ул. Центральная, 
дом 68, тел. 8(86547)3-85-02

Понедельник-
четверг с 08-00 
до 16-00, пят-
ница с 8-00 до 

15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

с. Шведино

356518, Ставропольский 
край, Петровский р-н, с. 
Шведино, ул. Советская, 

дом 22, тел. 8 (86547)6-11-85

Среда с 09-00 до 
16-00

Территориально обо-
собленное структурное 

подразделение МФЦ 
с. Шангала

356506, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 
с. Шангала, ул. 60 лет 

Октября, дом 31а, тел. 8 
(86547)6-84-85

Понедельник-
четверг с 08-00 
до 16-00, пят-
ница с 8-00 до 

15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

с. Благодатное

356503, Ставропольский 
край, Петровский р-н, с. 

Благодатное, ул. Советская, 
дом 19, тел. 8 (86547) 6-91-

07

Понедельник-
четверг с 08-00 
до 16-00, пят-
ница с 8-00 до 

15-45
Приложение 2

к административному регламенту по предоставлению 
администрацией Петровского городского округа Став-
ропольского края муниципальной услуги «Предостав-
ление информации об очередности предоставления 

жилых помещений на условиях социального найма»

 
ФОРМА

Главе Петровского городского округа
Ставропольского края

Захарченко А.А.
__________________________________,

 (Ф.И.О. полностью)
состоящего на учете в качестве

нуждающегося в жилом помещении 
на условиях социального найма с_____ г.

зарегистрированного по адресу:
__________________________________

тел. ________________________
__________________________________

заявление

С ________ года состою в очереди нуждающихся в предоставлении по до-
говорам социального найма жилых помещений по _____________________ 

                (населенный пункт)

Петровского района Ставропольского края.
Прошу предоставить информацию о номере моей очереди в списке нуж-

дающихся в предоставлении жилых помещений по договору социального 

Места ожидания в очереди на представление или получение документов 
оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможностей для размещения в здании.

Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной 
услуги размещаются в холле администрации и оборудуются образцами за-
полнения документов, бланками заявлений, информационными стендами, 
стульями и столами (стойками).

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предо-
ставления муниципальной услуги размещается на информационных стен-
дах в помещениях администрации в местах для ожидания и приема заяви-
телей (устанавливаются в удобном для заявителей месте), а также в инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте 
администрации (www.petrgosk.ru) в федеральной муниципальной инфор-
мационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и муниципальной информационной 
системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных 
услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнитель-
ной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления 
муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru).

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации за-
явителя.

Помещения многофункциональных центров также должны соответство-
вать требованиям, предъявляемым к зданию (помещению) многофункцио-
нального центра, установленным постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организа-
ции деятельности многофункциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг».

Рабочие места должностных лиц администрации, предоставляющих му-
ниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволя-
ющими своевременно и в полном объеме получать справочную информа-
цию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать 
предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

В случае невозможности полностью приспособить помещения админи-
страции с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту 
предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предо-
ставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 
числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах предоставления государственных и муниципальных 

услуг, возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий

19.1. К показателям доступности и качества муниципальной услуги 
относятся:

1) своевременность (Св): Св = Ср / Bp x 100%, где
Ср - срок, установленный настоящим Административным регламентом;
Вр - время, фактически затраченное на предоставление муниципальной 

услуги.
Показатель 100% и более является положительным и соответствует требо-

ваниям Административного регламента;
2) доступность (Дос): Дос = Дэл + Динф + Дмфц, где
Дэл - возможность подачи документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в электронном виде:
Дэл = 35% при наличии возможности подачи документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде;
Дэл - 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде;
Динф - доступность информации о порядке предоставления муниципаль-

ной услуги:
Динф - 65%, если информация о порядке предоставления муниципальной 

услуги размещена с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет» (40%), на информационных стендах (20%) и есть 
доступный для заявителей (представителей заявителей) раздаточный мате-
риал (5%);

Динф - 0%, если для получения информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги необходимо пользоваться другими способами полу-
чения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 
числе самостоятельно изучать нормативные правовые акты;

Дмфц - возможность подачи документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, в МФЦ:

Дмфц - 5% при наличии возможности подачи документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ;

Дмфц = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ;

3) качество (Кач): Кач = Кобсл + Квзаим + Кпрод, где
Кобсл - качество обслуживания при предоставлении муниципальной ус-

луги:
Кобсл = 20%, если должностное лицо администрации, оказывающее му-

ниципальную услугу, корректно, доброжелательно, дает подробные и до-
ступные разъяснения;

Кобсл = 0%, если должностное лицо администрации, оказывающее муни-
ципальную услугу, некорректно, недоброжелательно, не дает подробных и 
доступных разъяснений;

Квзаим - количество взаимодействий заявителя с должностным лицом ад-
министрации, оказывающей муниципальную услугу;

Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления муниципальной ус-
луги взаимодействия заявителя с должностным лицом администрации, ока-

зывающей муниципальную услугу;
Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги 

одного взаимодействия заявителя с должностным лицом администрации, 
оказывающей муниципальную услугу;

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги 
более одного взаимодействия заявителя с должностным лицом администра-
ции, оказывающей муниципальную услугу;

Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностным 
лицом администрации, оказывающей муниципальную услугу:

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностным лицом адми-
нистрации, оказывающим муниципальную услугу, в течение сроков, пред-
усмотренных настоящим Административным регламентом;

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с долж-
ностным лицом администрации, оказывающей муниципальную услугу, 
сверх сроков, предусмотренных настоящим Административным регламен-
том.

Значение показателя 100% говорит о том, что предоставление муници-
пальной услуги осуществляется в строгом соответствии с Федеральным 
законом № 210-ФЗ;

4) удовлетворенность (Уд): Уд = 100% - Кобж / Кзаяв x 100%, где
Кобж - количество обжалований при предоставлении администрации, ока-

зывающей муниципальную услугу;
Кзаяв - количество заявителей.

20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме

20.1. При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается возмож-
ность заявителя с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет» через официальный сайт администрации www.petrgosk.ru, 
федеральную государственную информационную систему «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и 
государственную информационную систему Ставропольского края «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 
(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и 
органами местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края» (www.26gosuslugi.ru):

- подавать заявление на предоставление муниципальной услуги в элек-
тронной форме;

- получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги 
и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

-представлять документы, необходимые для предоставления муниципаль-
ной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства Рос-
сийской Федерации от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и пред-
ставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления 
государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных до-
кументов»;

- получать результат предоставления муниципальной услуги в электрон-
ной форме.

20.2. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ:
- заявитель представляет документы, в соответствии с пунктом 9.1 настоя-

щего Административного регламента, специалисту МФЦ;
- специалист МФЦ осуществляет электронное взаимодействие с долж-

ностным лицом администрации с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет» через официальный сайт админи-
страции www.petrgosk.ru, федеральную государственную информацион-
ную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» (www.gosuslugi.ru) или государственную информационную 
систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных 
услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнитель-
ной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления 
муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.
ru), в ходе электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией 
осуществляются формирование и передача в администрацию заявления на 
предоставление муниципальной услуги и необходимых документов, инфор-
мирование оператора МФЦ о ходе оказания муниципальной услуги, пере-
дача оператору МФЦ результата предоставления муниципальной услуги;

- в случае указания в заявлении на предоставление муниципальной услу-
ги электронного адреса заявителя информирование заявителя о ходе оказа-
ния муниципальной услуги, о результате ее предоставления осуществляет 
должностное лицо администрации, оказывающее муниципальной услугу. 

В ходе взаимодействия между специалистом МФЦ и должностным лицом 
администрации, ответственным за делопроизводство, осуществляется пере-
дача в администрацию документов, предусмотренных п.9.1 настоящего Ад-
министративного регламента, по почте, курьером или в форме электронного 
документа в течение 2 рабочих дней со дня регистрации документов, пред-
усмотренных п. 9.1 настоящего Административного регламента, в МФЦ.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур (действий) в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур
(действий) в многофункциональных центрах предоставления

государственных и муниципальных услуг

21. Состав и последовательность выполнения административных проце-
дур.

21.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и документов, необходимых для ее получения;
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найма.
Дата                                                                Подпись

Приложение 3
к административному регламенту по 
предоставлению администрацией Петровского 
городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Предоставление 
информации об очередности предоставления 
жилых помещений на условиях социального найма»

Блок-схема
предоставление муниципальной услуги «Предоставление информации об 

очередности предоставления жилых помещений на условиях социального 
найма»

 Прием заявления 

Рассмотрение заявления 

Отказ в предоставлении 
информации об очередности 

предоставления жилых 
помещений на условиях 

социального найма 

Предоставление информации об 
очередности предоставления жилых 
помещений на условиях социального 

найма 

Направление уведомления 
заявителю с отказом в 

предоставлении информации об 
очередности предоставления 

жилых помещений на условиях 
социального найма 

Направление  
уведомления заявителю с 

информацией об очередности 
предоставления жилых помещений 

на условиях социального найма 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

18 июня 2018 г. г. Светлоград № 971
Об утверждении административного регламента по предоставлению ад-

министрацией Петровского городского округа Ставропольского края муни-
ципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального 
жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным нуждающимися 
в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федераль-
ным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления 
в Российской Федерации», Законом Ставропольского края от 10.11.2009 
№ 72-кз «О предоставлении жилых помещений жилищного фонда Став-
ропольского края по договорам социального найма», постановлением ад-
министрации Петровского городского округа Ставропольского края от 05 
апреля 2018 г. № 487 «Об утверждении Порядков разработки и утверждения 
административных регламентов исполнения муниципальных контрольных 
функций и предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы 
проектов административных регламентов предоставления муниципальных 
услуг отделами и органами администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края и подведомственными муниципальными учрежде-
ниями», постановлением администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края от 27 марта 2018 г. № 411 «Об утверждении перечней 
муниципальных и государственных услуг, муниципальных контрольных 
функций, предоставляемых (осуществляемых) отделами и органами адми-
нистрации Петровского городского округа Ставропольского края, а также 
услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями Петровского го-
родского округа Ставропольского края» (в редакции от 26 апреля 2018 г. № 
626), администрация Петровского городского округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставле-

нию администрацией Петровского городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципаль-
ного жилищного фонда малоимущим гражданам, признанным нуждающи-
мися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма» (далее – административный регламент). 

2. Отделу жилищного учета, строительства и муниципального контроля 

администрации Петровского городского округа Ставропольского края обе-
спечить выполнение административного регламента.

3. Разместить административный регламент на официальном сайте адми-
нистрации Петровского городского округа Ставропольского края в инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Признать утратившими силу:
постановление администрации г. Светлограда Петровского района Став-

ропольского края от 14.02.2014 № 69 «Об утверждении административного 
регламента по предоставлению администрацией города Светлограда Пе-
тровского района Ставропольского края муниципальной услуги «Предо-
ставление малоимущим гражданам по договорам социального найма жилых 
помещений муниципального жилищного фонда»;

постановление администрации муниципального образования села Го-
фицкое Петровского района Ставропольского края от 17.09.2012 № 107             
«Об утверждении административного регламента предоставления админи-
страцией муниципального образования села Гофицкое Петровского района 
Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление малоиму-
щим гражданам, проживающим в поселении и нуждающихся в улучшении 
жилищных условий, жилых помещений».

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
первого заместителя главы администрации Петровского городского окру-
га Ставропольского края Бабыкина А.И., на управляющего делами адми-
нистрации Петровского городского округа Ставропольского края Редькина 
В.В.

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования в газете «Вестник Петровского городского округа».

Глава Петровского 
городского округа 
Ставропольского края
А.А.Захарченко

Утвержден
постановлением администрации Петровского 
городского округа Ставропольского края от 18 июня 

2018 г. № 971
Административный регламент

по предоставлению администрацией Петровского городского округа 
Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление жилых 

помещений муниципального жилищного фонда малоимущим гражданам, 
признанным нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по 

договорам социального найма»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией 

Петровского городского округа Ставропольского края муниципальной 
услуги «Предоставление жилых помещений муниципального жилищного 
фонда малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых 
помещениях, предоставляемых по договорам социального найма» (далее 
соответственно - Административный регламент, муниципальная услуга) 
устанавливает сроки и последовательность административных процедур 
(действий) администрации и должностных лиц администрации при 
осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, 
порядок взаимодействия должностных лиц администрации с заявителями, 
указанными в разделе 2 настоящего Административного регламента.

2. Круг заявителей

2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 
граждане Российской Федерации, постоянно проживающие в Петровском 
городском округе Ставропольского края (имеющие регистрацию по месту 
жительства на территории города Светлограда или Петровского района) 
(далее – заявители):

1) состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в 
администрации Петровского городского округа Ставропольского края, име-
ющие право на предоставление жилого помещения муниципального жи-
лищного фонда по договору социального найма;

2) наниматели (собственники) жилых помещений, проживающие в ком-
мунальных квартирах, в которых освободилось жилое помещение муници-
пального жилищного фонда, являющиеся малоимущими и нуждающимися 
в жилых помещениях;

2.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, не-
обходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются в 
Администрацию Петровского городского округа Ставропольского края (да-
лее - Администрация) лично заявителем либо третьим лицом, уполномочен-
ным на совершение этих действий доверенностью, оформленной в порядке, 
установленном Гражданским кодексом Российской Федерации.

Лицами, имеющими право подавать заявления о предоставлении муници-
пальной услуги от имени физических лиц, являются:

законные представители (родители, усыновители, опекуны несовершен-
нолетних в возрасте до 14 лет);

опекуны недееспособных граждан;
представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверен-

ности.
Если с заявлением обращается представитель, документами, подтвержда-

ющими право подать заявления о предоставлении муниципальной услуги 
от имени физических лиц, являются:

свидетельство об усыновлении (для усыновителей);
удостоверение опекуна, выданное органами опеки и попечительства;
доверенность.
Доверенности представляются в оригиналах. Иные документы, подтверж-

иных документов, необходимых для предоставления государственных и 
(или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

9.5. Ответственность за достоверность и полноту предъявляемых доку-
ментов, являющихся необходимыми для предоставления муниципальной 
услуги, возлагается на заявителя.

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые 

заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, 
в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

10.1. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 
отдел жилищного учета осуществляет подготовку и направление следующих 
запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, в распоряжении которых находятся документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги:

- в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и 
картографии, с целью получения выписки из Единого государственного 
реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним правах отдельных 
лиц на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества, свидетельства 
о государственной регистрации права собственности гражданина и членов 
его семьи на жилое помещение и (или) земельный участок, выделенный для 
строительства жилого дома.

10.2. Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним правах отдельных лиц на имеющиеся у них 
объекты недвижимого имущества, свидетельства о государственной 
регистрации права собственности гражданина и членов его семьи на жилое 
помещение и (или) земельный участок, выделенный для строительства 
жилого дома, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

10.3. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать 
от заявителей:

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

- представления документов и информации, в том числе об оплате го-
сударственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, органов местного самоуправления, либо подведом-
ственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-
ми Ставропольского края, за исключением документов, указанных в части 
6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Феде-
ральный закон № 210-ФЗ).

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

Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют.

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

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

12.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются:

1) отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги, в 
том числе невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоя-
тельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известны-
ми в процессе предоставления муниципальной услуги;

2) представление заявления о предоставлении муниципальной услуги с 
нарушением установленных требований, а также представление докумен-
тов, содержащих недостоверные сведения;

3) предоставление заявителями документов, не подтверждающих право 
на предоставление им жилых помещений специализированного жилищного 
фонда установленных статьями 93, 94, 95 Жилищного кодекса Российской 
Федерации;

4) отсутствие свободного жилого помещения муниципального специали-
зированного жилищного фонда пригодного для проживания;

5) обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении 
муниципальной услуги;

6) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено законода-
тельством, муниципальными правовыми актами.

12.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует по-
вторному обращению после устранения причины, послужившей основани-
ем для отказа.

13. 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

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено.

14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Государственная пошлина или иная плата за оказание муниципальной 
услуги не взимается.

15. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, оказываемых подведомственными администрации учреждениями, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера 
такой платы

В предоставлении муниципальной услуги не участвуют подведомственные 
администрации учреждения.

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления таких услуг
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых 
для ее получения, а также при получении результата предоставления 
муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, под-
лежит обязательной регистрации в день поступления в администрацию или 
МФЦ.

Заявление на предоставление муниципальной услуги, в том числе в элек-
тронной форме, регистрируется должностным лицом администрации, от-
ветственным за делопроизводство. 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не 
должен превышать 15 минут, за исключением времени обеденного переры-
ва.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
поступившее в электронной форме, регистрируется в день его поступления. 
В случае если указанное заявление поступило в нерабочее время, выходные 
или праздничные дни, его регистрация производится в первый рабочий 
день, следующего за днем поступления заявления.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 

числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов

Помещения администрации должны соответствовать санитарно-эпиде-
миологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к пер-
сональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 
СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой 
и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрез-
вычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателя-
ми.

Вход в администрацию оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и ре-
жиме работы администрации.

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содер-
жащей информацию о наименовании структурного подразделения админи-
страции.

В целях беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, ис-
пользующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления 
муниципальной услуги им должны обеспечиваться:

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помеще-
нию), в котором предоставляется муниципальная услуга. Вход в помещения 
администрации должен быть оборудован пандусом, расширенным перехо-
дом; 

2) возможность самостоятельного передвижения по территории админи-
страции, входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное средство 
и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в местах 
предоставления муниципальной услуги;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-
ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к местам 
предоставления муниципальной услуги;

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск в здание администрации собаки-проводника при наличии доку-

мента, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме 
и в порядке, которые определяются федеральным законодательством;

7) оказание должностными лицами администрации помощи инвалидам в 
преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги 
наравне с другими лицами.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для за-
явителей и оптимальным условиям работы должностных лиц органа мест-
ного самоуправления, в том числе необходимо наличие доступных мест 
общего пользования (туалет).
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дающие право подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги 
от имени физического лица, представляются в оригиналах (при отсутствии 
оригинала – в нотариально заверенных копиях).

3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

3.1. Место нахождения администрации: Ставропольский край, Петров-
ский район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8. Телефон приемной адми-
нистрации (8-86547) 4-11-95, факс (8-86547) 4-10-76.

График работы администрации: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, 
перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье - выходные дни.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Почтовый адрес администрации для направления документов и обраще-
ний: 356530, Ставропольский край, Петровский район, г. Светлоград, пл. 
50 лет Октября, 8.

Предоставление услуги осуществляется администрацией, а также может 
быть организовано в муниципальном казенном учреждении «Многофунк-
циональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг в Петровском районе Ставропольского края» (далее - МФЦ) при на-
личии соответствующего соглашения.

Сведения о местонахождении, графике работы МФЦ приводятся в при-
ложении 1 к настоящему Административному регламенту и размещаются 
на официальном сайте администрации.

3.2. Информация о месте нахождения и графике работы администрации, 
а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне доку-
ментов, необходимых для ее получения, размещается:

на официальном сайте администрации www.petrgosk.ru в информацион-
но-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт 
администрации), в федеральной государственной информационной систе-
ме «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
www.gosuslugi.ru и государственной информационной системе Ставрополь-
ского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставро-
польского края и органами местного самоуправления муниципальных об-
разований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru.

Заявитель имеет право обратиться за получением муниципальной услу-
ги и получением информации о ходе предоставления муниципальной ус-
луги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникацион-
ных технологий, на официальном сайте администрации www.petrgosk.ru, в 
федеральной государственной информационной системе «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru и 
государственной информационной системе Ставропольского края «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 
(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и 
органами местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края» www.26gosuslugi.ru.

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги (далее - 
информация) заявители обращаются:

лично в администрацию по адресу: Ставропольский край, Петровский 
район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8, к должностным лицам отдела 
жилищного учета, строительства и муниципального контроля администра-
ции – понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00; суб-
бота, воскресенье - выходные дни;

устно по телефонам (86547) 4-32-52, (86547) 4-62-39;
в письменной форме, путем направления почтовых отправлений в адми-

нистрацию по адресу: 356530, Ставропольский край, Петровский район, г. 
Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8;

посредством направления письменных обращений в администрацию по 
факсу по номеру: (8-86547) 4-10-76;

в форме электронного документа с использованием электронной почты в 
администрацию по адресу: petr.adm@mail.ru;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет» путем направления обращений на официальный сайт администрации 
www.petrgosk.ru, в федеральную государственную информационную систе-
му «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
www.gosuslugi.ru, государственную информационную систему Ставрополь-
ского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставро-
польского края и органами местного самоуправления муниципальных об-
разований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru (в личные кабинеты 
пользователей).

Информация предоставляется бесплатно.
3.3. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являют-
ся:

достоверность предоставляемой информации;
четкость изложения информации;
полнота предоставления информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
3.4. Предоставление информации осуществляется в виде: индивидуально-

го информирования заявителей; 
публичного информирования заявителей.
Информирование проводится в устной и письменной форме.
3.4.1. Индивидуальное устное информирование заявителей обеспечивает-

ся должностным лицом отдела жилищного учета, строительства и муници-
пального контроля администрации Петровского городского округа Ставро-
польского края.

При индивидуальном устном информировании лично время ожидания за-
явителя не должно превышать 15 минут. На индивидуальное устное инфор-
мирование лично каждого заявителя должностное лицо, ответственное за 

осуществление информирования, выделяет не более 10 минут.
При индивидуальном устном информировании по телефону ответ на теле-

фонный звонок должностное лицо, ответственное за осуществление ин-
формирования, начинает с информации о наименовании органа, в который 
позвонил гражданин, своей фамилии, имени, отчества и должности. Время 
телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

При устном обращении заявителя должностное лицо, ответственное за 
осуществление информирования, дает ответ на поставленные вопросы са-
мостоятельно.

При невозможности должностного лица, ответственного за осуществле-
ние информирования и принявшего телефонный звонок, самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы он предлагает заявителю обратиться за 
необходимой информацией в письменной форме или в форме электронного 
документа, либо назначить другое удобное для заявителя время для индиви-
дуального устного информирования, либо переадресовать (перевести) теле-
фонный звонок на другое должностное лицо, либо сообщить телефонный 
номер, по которому можно получить интересующую заявителя информа-
цию.

Должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, 
должно:

корректно и внимательно относиться к заявителям;
во время телефонного разговора произносить слова четко, избегать «па-

раллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор 
по причине поступления звонка по другому телефонному аппарату;

в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, ко-
торые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

Должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, не 
вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки ин-
формирования от стандартных процедур и условий оказания муниципаль-
ной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальное решение 
заявителя.

Индивидуальное письменное информирование заявителей осуществляет-
ся путем направления заявителю ответа в письменной форме по почтовому 
адресу, указанному в обращении заявителя, или в форме электронного до-
кумента по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя, 
в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации такого 
обращения.

При индивидуальном письменном информировании ответы на письмен-
ные обращения заявителей делаются в простой, четкой и понятной форме в 
письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;
должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего от-

вет;
фамилию, инициалы исполнителя и его номер телефона.
3.4.2. Публичное информирование заявителей проводится посредством 

привлечения печатных средств массовой информации, а также путем раз-
мещения информационных материалов с использованием информацион-
но-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте адми-
нистрации www.petrgosk.ru, в федеральной государственной информаци-
онной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» www.gosuslugi.ru, государственной информационной системе 
Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной 
власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муни-
ципальных образований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru и на 
информационных стендах, размещаемых в администрации.

В администрации размещаются и поддерживаются в актуальном состоя-
нии следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги (далее - 
блок-схема) (приложение 2 к настоящему Административному регламенту);

извлечения из Административного регламента (полная версия в инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте 
администрации www.petrgosk.ru);

исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов 
местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского 
края, организаций, в которые необходимо обратиться заявителю, с описани-
ем конечного результата обращения в каждый из указанных органов (орга-
низаций), а также последовательность их посещения (при наличии);

местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса 
официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-
тернет» и электронной почты органов, в которых заявители могут получить 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при 
наличии);

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фа-
милии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

перечень документов, направляемых заявителем в администрацию, и тре-
бования к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных 

лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу;
перечень многофункциональных центров с указанием адресов и телефо-

нов.
В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещаются 

следующие информационные материалы:
а) на официальном сайте администрации www.petrgosk.ru:
полное наименование и полный почтовый адрес администрации;
справочные телефоны, по которым можно получить информацию по по-

рядку предоставления муниципальной услуги;
адреса электронной почты администрации;
текст Административного регламента с блок-схемой, отображающей алго-

ритм прохождения административных процедур;
полная версия информационных материалов, содержащихся на информа-

фии.
5.3. Обращение в иные организации, участвующие в предоставлении му-

ниципальной услуги, не требуется.
5.4. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 

заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные и муниципальные органы и организации, за исключением 
получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных 
услуг, утвержденный решением Совета депутатов Петровского городского 
округа Ставропольского края.

6. Описание результата предоставления муниципальной услуги

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является 
заключение договора найма жилого помещения муниципального 
специализированного жилищного фонда (далее - договор найма) на 
основании решения уполномоченных органов местного самоуправления 
либо получение отказа в предоставлении муниципальной услуги.

6.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается 
получением заявителем договора найма на бумажном носителе либо 
получения отказа в предоставлении муниципальной услуги.

6.3. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен 
заявителем в Администрации или МФЦ.

7. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в иные организации, участвующие в предо-

ставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 
муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи 

(направления) документов, являющихся результатом предоставления муни-
ципальной услуги

7.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 рабочих 
дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов в 
администрации.

7.2. Возможности приостановки предоставления муниципальной услуги 
действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

7.3. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, составляет:

1) при личном приеме - в день обращения заявителя;
2) через МФЦ - один рабочий день (срок передачи результата предоставле-

ния услуги в МФЦ определяется соглашением о взаимодействии);
3) посредством почтового отправления - 5 дней.

8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с 

указанием их реквизитов и источников официального опубликования

8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства 
РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398);

2) Гражданским кодексом Российской Федерации часть вторая от 26 
января 1996 г. № 14-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 29.01.1996, № 
5, ст. 410, «Российская газета», № 23, 06.02.1996, № 24, 07.02.1996, № 25, 
08.02.1996, № 27, 10.02.1996);

2) Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрание законодатель-
ства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);

3) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
(«Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

4) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных дан-
ных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451);

5) постановлением Правительства Российской Федерации от 26.01.2006 
№ 42 «Об утверждении правил отнесения жилого помещения к специали-
зированному жилищном фонду и типовых договоров найма специализиро-
ванных жилых помещений» («Собрание законодательства РФ», 06.02.2006, 
№ 6, ст. 697);

6) решением Совета депутатов Петровского городского округа 
Ставропольского края от 08.12.2017 № 57 «Об утверждении Положения 
об администрации Петровского городского округа Ставропольского 
края» (официальный сайт администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края www.petrgosk.ru);

7) постановлением администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края от 01 марта 2018 года № 238 «Об утверждении 
Положения об отделе жилищного учета, строительства и муниципального 
контроля администрации Петровского городского округа Ставропольского 
края» (официальный сайт администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края www.petrgosk.ru);

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых 
актов.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 

заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной 
форме, порядок их предоставления

9.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем 

предоставляется:
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги предоставляется 

в письменной форме. Форма заявления приведена в приложении 3 к 
настоящему Административному регламенту.

2) документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи:
- паспорт гражданина Российской Федерации;
- свидетельство о рождении (для лиц, не достигших 14-летнего возраста);
- документ, заменяющий паспорт (документ, удостоверяющий личность 

гражданина, выданный уполномоченным государственным органом);
4) доверенность (если обращение осуществляется через доверенное лицо);
5) справка из органов и организаций, осуществляющих регистрацию прав 

на недвижимость и сделок с ней до введения в действие Федерального 
закона от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на 
недвижимое имущество и сделок с ним», об отсутствии в данном населенном 
пункте жилых помещений, принадлежащих заявителю и членам его семьи 
на праве собственности.

Для подуслуги «Предоставление служебного жилого помещения»:
- документ, подтверждающий трудовые отношения (копия трудовой 

книжки или копия трудового договора);
- оригинал ходатайства работодателя (представителя нанимателя) о 

предоставлении служебного жилого помещения;
- справка кадрового подразделения или иной документ, содержащий 

сведения о занимаемой (замещаемой) должности;
Для подуслуги «Предоставление жилого помещения в общежитии»:
- документ, подтверждающий трудовые отношения (копия рудовой 

книжки);
- ходатайство работодателя (представителя нанимателя) о предоставлении 

жилого помещения в общежитии;
- справка кадрового подразделения или иной документ, содержащий 

сведения о занимаемой (замещаемой) должности;
Для подуслуги «Предоставление жилого помещения маневренного 

фонда»:
- выписка из домовой книги;
- документы, подтверждающие непригодность для проживания 

единственного жилого помещения в результате чрезвычайных обстоятельств 
(заключение о том, что жилое помещение признано в установленном 
порядке непригодным для проживания и ремонту или реконструкции не 
подлежит, выданное по итогам проведения независимой экспертизы (при 
наличии));

В случае обращения представителя заявителя предоставляется документ, 
удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица.

При личном обращении заявителя в отдел жилищного учета либо в МФЦ, 
указанные в п.9.1 настоящего Административного регламента документы 
предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. 
Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется 
лицом, уполномоченным принимать документы.

При обращении заявителя с соответствующим заявлением по почте, 
указанные в п. 9.1 настоящего Административного регламента документы 
предоставляются только в форме нотариально заверенных копий.

Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчи-
во, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства 
должны быть написаны полностью.

Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо при-
писки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, до-
кументы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными по-
вреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

9.2. Формы заявления и общие сведения о муниципальной услуге заяви-
тель может получить:

непосредственно в администрации, у должностных лиц отдела жилищно-
го учета;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет» на официальном сайте администрации www.petrgosk.ru, в федеральной 
государственной информационной системе «Единый портал государствен-
ных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, государственной 
информационной системе Ставропольского края «Портал государственных 
и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) ор-
ганами исполнительной власти Ставропольского края и органами местно-
го самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» 
www.26gosuslugi.ru.

9.3. Заявитель имеет право представить документы:
лично в администрацию по адресу: Ставропольский край, Петровский 

район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8, к должностным лицам отдела 
жилищного учета – понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 
до 13.00; суббота, воскресенье - выходные дни;

в письменной форме, путем направления почтовых отправлений в адми-
нистрацию по адресу: 356530, Ставропольский край, Петровский район, г. 
Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8;

в форме электронного документа с использованием электронной почты в 
администрацию по адресу: petr.adm@mail.ru.;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет» путем направления обращений на официальный сайт администрации 
www.petrgosk.ru, в федеральную государственную информационную систе-
му «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
www.gosuslugi.ru, государственную информационную систему Ставрополь-
ского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставро-
польского края и органами местного самоуправления муниципальных об-
разований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru (в личные кабинеты 
пользователей).

через МФЦ (при наличии соответствующего соглашения) - в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации.

9.4. Документы в электронной форме представляются заявителем в со-
ответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 
07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и 
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ционных стендах, размещаемых в местах предоставления муниципальной 
услуги;

перечень многофункциональных центров с указанием адресов и телефо-
нов.

б) в федеральной государственной информационной системе «Еди-
ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.
gosuslugi.ru и государственной информационной системе Ставропольского 
края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предо-
ставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставрополь-
ского края и органами местного самоуправления муниципальных образова-
ний Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru:

полное наименование, полный почтовый адрес и график работы админи-
страции, структурного подразделения администрации, предоставляющего 
муниципальную услугу;

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по по-
рядку предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;
порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления 
муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги

4.1. Полное наименование муниципальной услуги – Предоставление 
жилых помещений муниципального жилищного фонда малоимущим 
гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма.

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также наименования всех иных органов и организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо 
для предоставления муниципальной услуги

5.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Петровско-
го городского округа Ставропольского края.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является отдел 
жилищного учета, строительства и муниципального контроля администра-
ции Петровского городского округа Ставропольского края (далее – отдел 
жилищного учета).

Предоставление муниципальной услуги также может быть организовано в 
МФЦ при наличии соответствующего соглашения.

5.2. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимо-
действие со следующими органами и организациями, обращение в которые 
необходимо для предоставления муниципальной услуги:

Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра 
и картографии. 

5.3. Обращение в иные организации, участвующие в предоставлении му-
ниципальной услуги, не требуется.

5.4. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные и муниципальные органы и организации, за исключением 
получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных 
услуг, утвержденный решением Совета депутатов Петровского городского 
округа Ставропольского края.

6. Описание результата предоставления муниципальной услуги

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача 
заявителю подготовленного:

1) постановления администрации Петровского городского округа Ставро-
польского края о предоставлении муниципального жилого помещения по 
договору социального найма, договора социального найма жилого помеще-
ния муниципального жилищного фонда;

2) постановления администрации Петровского городского округа Ставро-
польского края об отказе в предоставлении муниципального жилого поме-
щения по договору социального найма.

7. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в иные организации, участвующие в предо-

ставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 
муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи 

(направления) документов, являющихся результатом предоставления муни-
ципальной услуги

7.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 рабочих 
дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов в 
администрации.

7.2. Возможности приостановки предоставления муниципальной услуги 
действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с 

указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства 
РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398);

2) Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрание законода-
тельства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);

3) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
(«Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

4) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных дан-
ных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451);

5) Постановлением Правительства РФ от 21.05.2005 № 315 «Об утвержде-
нии Типового договора социального найма жилого помещения»;

6) Законом Ставропольского края от 10.11.2009 № 72-кз «О предоставле-
нии жилых помещений жилищного фонда Ставропольского края по догово-
рам социального найма»;

7) решением Совета депутатов Петровского городского округа Ставро-
польского края от 16 февраля 2018 года № 10 «Об установлении нормы пре-
доставления площади жилого помещения по договору социального найма и 
учетной нормы площади жилого помещения в Петровском городском окру-
ге Ставропольского края» (официальный сайт администрации Петровского 
городского округа Ставропольского края www.petrgosk.ru);

8) решением Совета депутатов Петровского городского округа 
Ставропольского края от 08 декабря 2017 года № 57 «Об утверждении 
Положения об администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края» (официальный сайт администрации Петровского 
городского округа Ставропольского края www.petrgosk.ru);

9) постановлением администрации от 01 марта 2018 года № 238 «Об 
утверждении Положения об отделе жилищного учета, строительства и 
муниципального контроля администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края» (официальный сайт администрации Петровского 
городского округа Ставропольского края www.petrgosk.ru);

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых 
актов.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 

заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной 
форме, порядок их предоставления

9.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем 
предоставляется:

1) заявление о предоставлении жилого помещения муниципального 
жилищного фонда по договору социального найма по форме, приведенной 
в приложении 3 к настоящему административному регламенту, в 2 
экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты 
принятия заявления);

2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов 
его семьи;

3) согласие всех совершеннолетних членов семьи на вселение в одну ком-
нату, в случае заселения лиц разного пола, за исключением супругов.

Копии документов должны быть представлены с предъявлением подлин-
ника.

В случае обращения представителя заявителя предоставляется документ, 
удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица.

При личном обращении заявителя в отдел жилищного учета либо в МФЦ, 
указанные в п. 9.1 настоящего Административного регламента документы 
предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. 
Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется 
лицом, уполномоченным принимать документы.

При обращении заявителя с соответствующим заявлением по почте, 
указанные в п. 9.1 настоящего Административного регламента документы 
предоставляются только в форме нотариально заверенных копий.

Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчи-
во, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства 
должны быть написаны полностью.

Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо при-
писки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, до-
кументы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными по-
вреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

9.3. Формы заявления и общих сведений о муниципальной услуге заяви-
тель может получить:

непосредственно в администрации, у должностных лиц отдела жилищно-
го учета;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет» на официальном сайте администрации www.petrgosk.ru, в федеральной 
государственной информационной системе «Единый портал государствен-
ных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, государственной 
информационной системе Ставропольского края «Портал государственных 
и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) ор-
ганами исполнительной власти Ставропольского края и органами местно-
го самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» 
www.26gosuslugi.ru.

9.4. Заявитель имеет право представить документы:
лично в администрацию по адресу: Ставропольский край, Петровский 

район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8, к должностным лицам отдела 
жилищного учета – понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 
до 13.00; суббота, воскресенье - выходные дни;

в письменной форме, путем направления почтовых отправлений в адми-
нистрацию по адресу: 356530, Ставропольский край, Петровский район, г. 
Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8;

в форме электронного документа с использованием электронной почты в 
администрацию по адресу: petr.adm@mail.ru.;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет» путем направления обращений на официальный сайт администрации 
www.petrgosk.ru, в федеральную государственную информационную систе-

информация) заявители обращаются:
лично в администрацию по адресу: Ставропольский край, Петровский 

район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8, к должностным лицам отдела 
жилищного учета, строительства и муниципального контроля администра-
ции – понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00; суб-
бота, воскресенье - выходные дни;

устно по телефонам (86547) 4-32-52, (86547) 4-62-39;
в письменной форме, путем направления почтовых отправлений в адми-

нистрацию по адресу: 356530, Ставропольский край, Петровский район, г. 
Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8;

посредством направления письменных обращений в администрацию по 
факсу по номеру: (8-86547) 4-10-76;

в форме электронного документа с использованием электронной почты в 
администрацию по адресу: petr.adm@mail.ru.;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет» путем направления обращений на официальный сайт администрации 
www.petrgosk.ru, в федеральную государственную информационную систе-
му «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
www.gosuslugi.ru, государственную информационную систему Ставрополь-
ского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставро-
польского края и органами местного самоуправления муниципальных об-
разований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru (в личные кабинеты 
пользователей).

Информация предоставляется бесплатно.
3.3. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являют-
ся:

достоверность предоставляемой информации;
четкость изложения информации;
полнота предоставления информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
3.4. Предоставление информации осуществляется в виде: 
индивидуального информирования заявителей; 
публичного информирования заявителей.
Информирование проводится в устной и письменной форме.
3.4.1. Индивидуальное устное информирование заявителей обеспечивает-

ся должностным лицом отдела жилищного учета, строительства и муници-
пального контроля администрации Петровского городского округа Ставро-
польского края.

При индивидуальном устном информировании лично время ожидания за-
явителя не должно превышать 15 минут. На индивидуальное устное инфор-
мирование лично каждого заявителя должностное лицо, ответственное за 
осуществление информирования, выделяет не более 10 минут.

При индивидуальном устном информировании по телефону ответ на теле-
фонный звонок должностное лицо, ответственное за осуществление ин-
формирования, начинает с информации о наименовании органа, в который 
позвонил гражданин, своей фамилии, имени, отчества и должности. Время 
телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

При устном обращении заявителя должностное лицо, ответственное за 
осуществление информирования, дает ответ на поставленные вопросы са-
мостоятельно.

При невозможности должностного лица, ответственного за осуществле-
ние информирования и принявшего телефонный звонок, самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы он предлагает заявителю обратиться за 
необходимой информацией в письменной форме или в форме электронного 
документа, либо назначить другое удобное для заявителя время для индиви-
дуального устного информирования, либо переадресовать (перевести) теле-
фонный звонок на другое должностное лицо, либо сообщить телефонный 
номер, по которому можно получить интересующую заявителя информа-
цию.

Должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, 
должно:

корректно и внимательно относиться к заявителям;
во время телефонного разговора произносить слова четко, избегать «па-

раллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор 
по причине поступления звонка по другому телефонному аппарату;

в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, ко-
торые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

Должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, не 
вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки ин-
формирования от стандартных процедур и условий оказания муниципаль-
ной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальное решение 
заявителя.

Индивидуальное письменное информирование заявителей осуществляет-
ся путем направления заявителю ответа в письменной форме по почтовому 
адресу, указанному в обращении заявителя, или в форме электронного до-
кумента по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя, 
в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации такого 
обращения.

При индивидуальном письменном информировании ответы на письмен-
ные обращения заявителей делаются в простой, четкой и понятной форме в 
письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;
должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего от-

вет;
фамилию, инициалы исполнителя и его номер телефона.
3.4.2. Публичное информирование заявителей проводится посредством 

привлечения печатных средств массовой информации, а также путем раз-
мещения информационных материалов с использованием информацион-
но-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте адми-
нистрации www.petrgosk.ru, в федеральной государственной информаци-
онной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» www.gosuslugi.ru, государственной информационной системе 
Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной 
власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муни-
ципальных образований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru и на 
информационных стендах, размещаемых в администрации.

В администрации размещаются и поддерживаются в актуальном состоя-
нии следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги (далее - 
блок-схема) (приложение 2 к настоящему Административному регламенту);

извлечения из Административного регламента (полная версия в инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте 
администрации www.petrgosk.ru);

исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов 
местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского 
края, организаций, в которые необходимо обратиться заявителю, с описани-
ем конечного результата обращения в каждый из указанных органов (орга-
низаций), а также последовательность их посещения (при наличии);

местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса 
официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-
тернет» и электронной почты органов, в которых заявители могут получить 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при 
наличии);

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фа-
милии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

перечень документов, направляемых заявителем в администрацию, и тре-
бования к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных 

лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу;
перечень многофункциональных центров с указанием адресов и телефо-

нов.
В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещаются 

следующие информационные материалы:
а) на официальном сайте администрации www.petrgosk.ru:
полное наименование и полный почтовый адрес администрации;
справочные телефоны, по которым можно получить информацию по по-

рядку предоставления муниципальной услуги;
адреса электронной почты администрации;
текст Административного регламента с блок-схемой, отображающей алго-

ритм прохождения административных процедур;
полная версия информационных материалов, содержащихся на информа-

ционных стендах, размещаемых в местах предоставления муниципальной 
услуги;

перечень многофункциональных центров с указанием адресов и телефо-
нов.

б) в федеральной государственной информационной системе «Еди-
ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.
gosuslugi.ru и государственной информационной системе Ставропольского 
края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предо-
ставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставрополь-
ского края и органами местного самоуправления муниципальных образова-
ний Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru:

полное наименование, полный почтовый адрес и график работы админи-
страции, структурного подразделения администрации, предоставляющего 
муниципальную услугу;

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по по-
рядку предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;
порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления 
муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги

4.1. Полное наименование муниципальной услуги – Предоставление 
жилых помещений муниципального специализированного жилищного 
фонда.

Подуслугами в рамках услуги являются:
1) предоставление служебных жилых помещений;
2) предоставление жилых помещений в общежитии;
3) предоставление жилых помещений маневренного фонда.

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также наименования всех иных органов и организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо 
для предоставления муниципальной услуги

5.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Петровско-
го городского округа Ставропольского края.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является отдел 
жилищного учета, строительства и муниципального контроля администра-
ции Петровского городского округа Ставропольского края (далее – отдел 
жилищного учета).

Предоставление муниципальной услуги также может быть организовано в 
МФЦ при наличии соответствующего соглашения.

5.2. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимо-
действие со следующими органами и организациями, обращение в которые 
необходимо для предоставления муниципальной услуги:

Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картогра-



12 Вестник Петровского городского округа № 43 11 сентября 2018 29Вестник Петровского городского округа № 4311 сентября 2018
му «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
www.gosuslugi.ru, государственную информационную систему Ставрополь-
ского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставро-
польского края и органами местного самоуправления муниципальных об-
разований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru (в личные кабинеты 
пользователей).

через МФЦ (при наличии соответствующего соглашения) - в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации.

9.5. Документы в электронной форме представляются заявителем в со-
ответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 
07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и 
иных документов, необходимых для предоставления государственных и 
(или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

9.6. Ответственность за достоверность и полноту предъявляемых доку-
ментов, являющихся необходимыми для предоставления муниципальной 
услуги, возлагается на заявителя.

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые 

заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, 
в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

10.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для пре-
доставления муниципальной услуги, законодательством Российской Феде-
рации не предусмотрены.

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

Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют.

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

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

12.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются следующие:

1) отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги, в 
том числе невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоя-
тельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известны-
ми в процессе предоставления муниципальной услуги;

2) представление заявления о предоставлении муниципальной услуги с 
нарушением установленных требований, а также представление докумен-
тов, содержащих недостоверные сведения;

3) предоставление заявителями документов, не подтверждающих право на 
получение муниципальной услуги;

4) отсутствие свободного жилого помещения, пригодного для прожива-
ния;

5) обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении 
муниципальной услуги;

6) отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено законода-
тельством, муниципальными правовыми актами.

12.3. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует по-
вторному обращению после устранения причины, послужившей основани-
ем для отказа.

13. 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

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено.

14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Государственная пошлина или иная плата за оказание муниципальной 
услуги не взимается.

15. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, оказываемых подведомственными администрации учреждениями, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера 
такой платы

В предоставлении муниципальной услуги не участвуют подведомственные 
администрации учреждения.

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления таких услуг
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых 
для ее получения, а также при получении результата предоставления 

муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, под-
лежит обязательной регистрации в день поступления в администрацию или 
МФЦ.

Заявление на предоставление муниципальной услуги, в том числе в элек-
тронной форме, регистрируется должностным лицом администрации (спе-
циалистом МФЦ), ответственным за делопроизводство. 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не 
должен превышать 15 минут, за исключением времени обеденного переры-
ва.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
поступившее в электронной форме, регистрируется в день его поступления. 
В случае если указанное заявление поступило в нерабочее время, выходные 
или праздничные дни, его регистрация производится в первый рабочий 
день, следующего за днем поступления заявления.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 

числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов

Помещения администрации должны соответствовать санитарно-эпиде-
миологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к пер-
сональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 
СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой 
и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрез-
вычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателя-
ми.

Вход в администрацию оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и ре-
жиме работы администрации.

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содер-
жащей информацию о наименовании структурного подразделения админи-
страции.

В целях беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, ис-
пользующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления 
муниципальной услуги им должны обеспечиваться:

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помеще-
нию), в котором предоставляется муниципальная услуга. Вход в помещения 
администрации должен быть оборудован пандусом, расширенным перехо-
дом; 

2) возможность самостоятельного передвижения по территории админи-
страции, входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное средство 
и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в местах 
предоставления муниципальной услуги;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-
ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к местам 
предоставления муниципальной услуги;

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск в здание администрации собаки-проводника при наличии доку-

мента, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме 
и в порядке, которые определяются федеральным законодательством;

7) оказание должностными лицами администрации помощи инвалидам в 
преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги 
наравне с другими лицами.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для за-
явителей и оптимальным условиям работы должностных лиц органа мест-
ного самоуправления, в том числе необходимо наличие доступных мест 
общего пользования (туалет).

Места ожидания в очереди на представление или получение документов 
оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможностей для размещения в здании.

Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной 
услуги размещаются в холле администрации и оборудуются образцами за-
полнения документов, бланками заявлений, информационными стендами, 
стульями и столами (стойками).

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предо-
ставления муниципальной услуги размещается на информационных стен-
дах в помещениях администрации в местах для ожидания и приема заяви-
телей (устанавливаются в удобном для заявителей месте), а также в инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте 
администрации (www.petrgosk.ru) в федеральной муниципальной инфор-
мационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и муниципальной информационной 
системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных 
услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнитель-
ной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления 
муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru).

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 
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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

18 июня 2018 г. г. Светлоград № 973

Об утверждении административного регламента по предоставлению ад-
министрацией Петровского городского округа Ставропольского края муни-
ципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципального 
специализированного жилищного фонда»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Феде-
ральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 
06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации», постановлением администрации 
Петровского городского округа Ставропольского края от 05 апреля 2018 г. 
№ 487 «Об утверждении Порядков разработки и утверждения администра-
тивных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций 
и предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы проек-
тов административных регламентов предоставления муниципальных ус-
луг отделами и органами администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края и подведомственными муниципальными учрежде-
ниями», постановлением администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края от 27 марта 2018 г. № 411 «Об утверждении перечней 
муниципальных и государственных услуг, муниципальных контрольных 
функций, предоставляемых (осуществляемых) отделами и органами адми-
нистрации Петровского городского округа Ставропольского края, а также 
услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями Петровского го-
родского округа Ставропольского края» (в редакции от 26 апреля 2018 г. № 
626), администрация Петровского городского округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставле-

нию администрацией Петровского городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Предоставление жилых помещений муниципаль-
ного специализированного жилищного фонда» (далее – административный 
регламент). 

2. Отделу жилищного учета, строительства и муниципального контроля 
администрации Петровского городского округа Ставропольского края обе-
спечить выполнение административного регламента.

3. Разместить административный регламент на официальном сайте адми-
нистрации Петровского городского округа Ставропольского края в инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
первого заместителя главы администрации Петровского городского окру-
га Ставропольского края Бабыкина А.И., на управляющего делами адми-
нистрации Петровского городского округа Ставропольского края Редькина 
В.В.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования в газете «Вестник Петровского городского округа».

Глава Петровского 
городского округа 
Ставропольского края
А.А.Захарченко

Утвержден
постановлением администрации Петровского 
городского округа Ставропольского края от 18 июня 

2018 г. № 973
Административный регламент

по предоставлению администрацией Петровского городского округа 
Ставропольского края муниципальной услуги «Предоставление жилых по-

мещений муниципального специализированного жилищного фонда»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией 
Петровского городского округа Ставропольского края муниципальной ус-
луги «Предоставление жилых помещений муниципального специализиро-
ванного жилищного фонда» (далее соответственно - Административный 
регламент, администрация, муниципальная услуга) устанавливает сроки и 
последовательность административных процедур (действий) администра-

ции и должностных лиц администрации при осуществлении полномочий 
по предоставлению муниципальной услуги, порядок взаимодействия долж-
ностных лиц администрации с заявителями, указанными в разделе 2 насто-
ящего Административного регламента.

2. Круг заявителей

2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 
граждане Российской Федерации, не обеспеченные жилыми помещениями 
на территории Петровского городского округа Ставропольского края.

2.2. Муниципальная услуга по предоставлению служебных жилых поме-
щений предоставляется:

- гражданам, осуществляющим свою деятельность на территории Петров-
ского городского округа Ставропольского края, на период трудовых отно-
шений с органом местного самоуправления или муниципальным унитар-
ным предприятием, муниципальным учреждением, в связи с прохождением 
службы, в связи с избранием на выборные должности в органы местного 
самоуправления, обратившимся в администрацию с заявлением о предо-
ставлении муниципальной услуги.

2.3. Муниципальная услуга по предоставлению жилых помещений в об-
щежитиях предоставляется:

- гражданам на период трудовых отношений с органом местного самоу-
правления или муниципальным унитарным предприятием, муниципальным 
учреждением, расположенными на территории Петровского городского 
округа Ставропольского края, обратившимся в администрацию с заявлени-
ем о предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Муниципальная услуга по предоставлению жилых помещений манев-
ренного фонда предоставляется гражданам, обратившимся в администра-
цию с заявлением о предоставлении муниципальной услуги:

- в связи с капитальным ремонтом или реконструкцией жилых помещений 
муниципального жилищного фонда, занимаемых ими по договорам соци-
ального найма, до завершения капитального ремонта или реконструкции 
дома;

- в связи с непригодностью жилых помещений для проживания в резуль-
тате чрезвычайных обстоятельств, до завершения расчетов с гражданами, 
единственное жилое помещение, которых стало непригодным для прожива-
ния в результате чрезвычайных обстоятельств;

- в иных случаях, предусмотренных законодательством.
2.5. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, не-

обходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются в 
администрацию лично заявителем либо третьим лицом, уполномоченным 
на совершение этих действий доверенностью, оформленной в порядке, 
установленном Гражданским кодексом Российской Федерации.

Доверенности представляются в оригиналах. Иные документы, подтверж-
дающие право подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги 
от имени физического лица, представляются в оригиналах (при отсутствии 
оригинала – в нотариально заверенных копиях).

3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

3.1. Место нахождения администрации: Ставропольский край, Петров-
ский район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8. Телефон приемной адми-
нистрации (8-86547) 4-11-95 факс (8-86547) 4-10-76.

График работы администрации: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, 
перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье - выходные дни.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Почтовый адрес администрации для направления документов и обраще-
ний: 356530, Ставропольский край, Петровский район, г. Светлоград, пл. 
50 лет Октября, 8.

Предоставление услуги осуществляется администрацией, а также может 
быть организовано в муниципальном казенном учреждении «Многофунк-
циональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг в Петровском районе Ставропольского края» (далее - МФЦ) при на-
личии соответствующего соглашения.

Сведения о местонахождении, графике работы МФЦ приводятся в при-
ложении 1 к настоящему Административному регламенту и размещаются 
на официальном сайте администрации.

3.2. Информация о месте нахождения и графике работы администрации, 
а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне доку-
ментов, необходимых для ее получения, размещается:

на официальном сайте администрации www.petrgosk.ru в информацион-
но-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт 
администрации), в федеральной государственной информационной систе-
ме «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
www.gosuslugi.ru и государственной информационной системе Ставрополь-
ского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставро-
польского края и органами местного самоуправления муниципальных об-
разований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru.

Заявитель имеет право обратиться за получением муниципальной услу-
ги и получением информации о ходе предоставления муниципальной ус-
луги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 
технологий, на официальном сайте администрации www.petrgosk.ru, в 
федеральной государственной информационной системе «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru и 
государственной информационной системе Ставропольского края «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 
(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и 
органами местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края» www.26gosuslugi.ru.

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги (далее - 
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оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации за-
явителя.

Помещения многофункциональных центров также должны соответство-
вать требованиям, предъявляемым к зданию (помещению) многофункцио-
нального центра, установленным постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организа-
ции деятельности многофункциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг».

Рабочие места должностных лиц администрации, предоставляющих му-
ниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволя-
ющими своевременно и в полном объеме получать справочную информа-
цию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать 
предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

В случае невозможности полностью приспособить помещения админи-
страции с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту 
предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предо-
ставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 
числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах предоставления государственных и муниципальных 

услуг, возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий

19.1. К показателям доступности и качества муниципальной услуги 
относятся:

1) своевременность (Св): Св = Ср / Bp x 100%, где
Ср - срок, установленный настоящим Административным регламентом;
Вр - время, фактически затраченное на предоставление муниципальной 

услуги.
Показатель 100% и более является положительным и соответствует требо-

ваниям Административного регламента;
2) доступность (Дос): Дос = Дэл + Динф + Дмфц, где
Дэл - возможность подачи документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в электронном виде:
Дэл = 35% при наличии возможности подачи документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде;
Дэл - 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде;
Динф - доступность информации о порядке предоставления муниципаль-

ной услуги:
Динф - 65%, если информация о порядке предоставления муниципальной 

услуги размещена с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет» (40%), на информационных стендах (20%) и есть 
доступный для заявителей (представителей заявителей) раздаточный мате-
риал (5%);

Динф - 0%, если для получения информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги необходимо пользоваться другими способами полу-
чения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 
числе самостоятельно изучать нормативные правовые акты;

Дмфц - возможность подачи документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, в МФЦ:

Дмфц - 5% при наличии возможности подачи документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ;

Дмфц = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ;

3) качество (Кач): Кач = Кобсл + Квзаим + Кпрод, где
Кобсл - качество обслуживания при предоставлении муниципальной ус-

луги:
Кобсл = 20%, если должностное лицо администрации, оказывающее му-

ниципальную услугу, корректно, доброжелательно, дает подробные и до-
ступные разъяснения;

Кобсл = 0%, если должностное лицо администрации, оказывающее муни-
ципальную услугу, некорректно, недоброжелательно, не дает подробных и 
доступных разъяснений;

Квзаим - количество взаимодействий заявителя с должностным лицом ад-
министрации, оказывающей муниципальную услугу;

Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления муниципальной ус-
луги взаимодействия заявителя с должностным лицом администрации, ока-
зывающей муниципальную услугу;

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги 
одного взаимодействия заявителя с должностным лицом администрации, 
оказывающей муниципальную услугу;

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги 
более одного взаимодействия заявителя с должностным лицом администра-
ции, оказывающей муниципальную услугу;

Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностным 
лицом администрации, оказывающей муниципальную услугу:

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностным лицом адми-
нистрации, оказывающим муниципальную услугу, в течение сроков, пред-
усмотренных настоящим Административным регламентом;

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с долж-
ностным лицом администрации, оказывающей муниципальную услугу, 
сверх сроков, предусмотренных настоящим Административным регламен-
том.

Значение показателя 100% говорит о том, что предоставление муници-
пальной услуги осуществляется в строгом соответствии с Федеральным 
законом № 210-ФЗ;

4) удовлетворенность (Уд): Уд = 100% - Кобж / Кзаяв x 100%, где
Кобж - количество обжалований при предоставлении администрации, ока-

зывающей муниципальную услугу;

Кзаяв - количество заявителей.

20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме

20.1. При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается возмож-
ность заявителя с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет» через официальный сайт администрации www.petrgosk.ru, 
федеральную государственную информационную систему «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и 
государственную информационную систему Ставропольского края «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 
(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и 
органами местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края» (www.26gosuslugi.ru):

- подавать заявление на предоставление муниципальной услуги в элек-
тронной форме;

- получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги 
и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

-представлять документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства 
Российской Федерации от 07.07.2011№ 553 «О порядке оформления и пред-
ставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления 
государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных до-
кументов»;

- получать результат предоставления муниципальной услуги в электрон-
ной форме.

20.2. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ:
- заявитель представляет документы, в соответствии с пунктом 9.1 настоя-

щего Административного регламента, специалисту МФЦ;
- специалист МФЦ осуществляет электронное взаимодействие с долж-

ностным лицом администрации с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет» через официальный сайт админи-
страции www.petrgosk.ru, федеральную государственную информацион-
ную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» (www.gosuslugi.ru) или государственную информационную 
систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных 
услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнитель-
ной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления 
муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.
ru), в ходе электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией 
осуществляются формирование и передача в администрацию заявления на 
предоставление муниципальной услуги и необходимых документов, инфор-
мирование оператора МФЦ о ходе оказания муниципальной услуги, пере-
дача оператору МФЦ результата предоставления муниципальной услуги;

- в случае указания в заявлении на предоставление муниципальной услу-
ги электронного адреса заявителя информирование заявителя о ходе оказа-
ния муниципальной услуги, о результате ее предоставления осуществляет 
должностное лицо администрации, оказывающее муниципальной услугу. 

В ходе взаимодействия между специалистом МФЦ и должностным ли-
цом администрации, ответственным за делопроизводство, осуществляется 
передача в администрацию документов, предусмотренных пунктом 9.1 на-
стоящего Административного регламента, по почте, курьером или в форме 
электронного документа в течение 2 рабочих дней со дня регистрации до-
кументов, предусмотренных пунктом 9.1 настоящего Административного 
регламента, в МФЦ.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур (действий) в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур
(действий) в многофункциональных центрах предоставления

государственных и муниципальных услуг

21. Состав и последовательность выполнения административных проце-
дур.

21.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

- прием заявления и документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги;

- формирование и направление межведомственного запроса в органы 
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решения о наличии оснований для предоставления 
муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной 
услуги;

- подготовка проекта постановления о предоставлении жилого 
помещения по договору социального найма, либо уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка договора социального найма жилого помещения;
- выдача (направление) результата предоставления муниципальной 

услуги.
21.1.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги.
Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов за-

явителя является предоставление заявления и документов, лично или через 
законного или уполномоченного представителя, по почте, в электронном 
виде, по выбору заявителя, в отдел жилищного учета, предоставляющего 
муниципальную услугу.

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка 
в получении документов с указанием их перечня, количества и даты полу-
чения ответственным исполнителем. При получении заявления со всеми 

______________________      «___» ______________ 20 ___ г.
            подпись

Приложение 6
к административному регламенту по 
предоставлению администрацией Петровского 
городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Принятие граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договору социального найма»

КНИГА
регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждаю-

щихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального 
найма

    Муниципальное образование Ставропольского края ________________ 
________________________________________________________________

                                     Начата _____________     ___ г.
                                     Окончена ___________    ___ г.

№ 
п/п

Фами-
лия, имя,  
отчество 

заяви-
теля 

Адрес 
занима-
емого 

жилого 
помеще-

ния

Дата 
подачи 
заявле-

ния

Решение органа 
местного само-

управления

Извещение 
заявителя 
о решении 

органа мест-
ного само-
управления 
(дата и № 
письма)

Примеча-
ниео при-

нятии 
на учет 

(дата, №)

об отказе 
в при-
нятии 

на учет 
(дата, №)

1 2 3 4 5 6 7 8

Приложение 7
к административному регламенту по 
предоставлению администрацией Петровского 
городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Принятие граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договору социального найма»

Акт
обследования жилищных условий гражданина

 ________________________ 20 ___ г.

Петровский городской округ Ставропольского края 
(_________________________)

       (населенный пункт)

Комиссия в составе: _____________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

обследовала жилищные условия гр.___________________________, про-
живающего в доме №______, кв. №___, по ул. _______________________

и установила следующее:
1. Занимаемое жилое помещение в доме ___________________________
                                                             (собственник жилого дома, квартиры)
состоит из ____ комнат общей площадью _____ кв. м, жилой площадью 

_____ кв.м.
Размер каждой комнаты ______ кв. м, _______ кв. м, ____________ кв.м,
Комнаты: изолированные, смежные на ______ этаже в ___этажном доме.                                                                                      
Дом: кирпичный, крупнопанельный, саманный, ветхий, аварийный. 
Комнаты: сухие, сырые, светлые, темные. 
Квартира: отдельная, коммунальная.

2. Благоустройство дома (жилого помещения): водопровод, канализация 
(центральная, выгребная яма), отопление (центральное, печное), ванная. 

3. ______________________________ - наниматель жилого помещения,
                                                        (Ф.И.О.)

собственник жилого помещения, член семьи собственника жилого по-
мещения проживает в данном жилом помещении (нужное подчеркнуть) на 
основании

_______________________________________________________________
________________________________________ № ________ от _________ г.

(свидетельство на право собственности, договор найма, договор поднай-
ма, иной договор)

4. На данной жилой площади проживают:

№ 
п/п Ф.И.О. Дата и год  

рождения
Родственные 
отношения с 
заявителем

Дата (число, 
месяц, год) 

регистрации по 
месту жительства

Место работы, 
занимаемая 
должность

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
…
5. Дополнительные данные о семье заявителя ______________________
______________________________________________________________

(семья инвалида Великой Отечественной войны, погибшего военнослужа-
щего, пенсионера, многодетная семья и т.д.)

6. Заключение комиссии _________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

Подписи членов комиссии ___________________         ________________
                                              ___________________         ________________
              ___________________          ________________
Начальник отдела жилищного
учета, строительства и 
муниципального контроля         _______________         _______________
                                                             (подпись)                         (Ф.И.О.)

Подпись заявителя                _____________         ____________________
                                                     (подпись)                             (Ф.И.О.)
 

Приложение 8
к административному регламенту по предостав-
лению администрацией Петровского городского 
округа Ставропольского края муниципальной услу-
ги «Принятие граждан на учет в качестве нуждаю-
щихся в жилых помещениях, предоставляемых по 

договору социального найма»
ИЗВЕЩЕНИЕ

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

Гр. ___________________________________________________________ 
                                                (фамилия, имя, отчество)
Проживающему (щей): __________________________________________                                                                                                   
                                                                            (адрес)
На основании постановления администрации Петровского городского 

округа Ставропольского края от «___»_______20__г. № ______ в соответ-
ствии с пунктом __ статьи ___ Жилищного кодекса Российской Федерации 
Ваша семья из ___ человека принята на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях и включена в Книгу учета граждан в качестве нуждаю-
щихся в жилых помещениях под № ______, по общему списку порядковый 
№ __, по льготному списку ________________________ порядковый №___. 

Ваши права: ежедневно в приёмные часы Вы можете получить необходи-
мую консультацию по вопросам жилищного законодательства.

Ваши обязанности: 
1) ежегодно в период с 1 января по 31 марта пройти перерегистрацию в 

отделе жилищного учета, строительства и муниципального контроля адми-
нистрации Петровского городского округа Ставропольского края по адре-
су: пл. 50 лет Октября, 8, кабинет № 208, при себе иметь документы, под-
тверждающие право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях;

2) обеспечить возможность членам комиссии беспрепятственно (в случае 
необходимости) производить обследование Ваших жилищных условий;

3) сообщать администрации города Светлограда об изменении места жи-
тельства, состава семьи и других фактах, имеющих отношение к Вашему 
жилищному вопросу, в течение одного месяца со дня наступления соответ-
ствующего события.

Ответственность: лица, виновные в нарушении жилищного законодатель-
ства в области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещени-
ях, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

Начальник отдела жилищного учета, строительства
и муниципального контроля администрации 
Петровского городского округа
Ставропольского края         ________________ Ф.И.О.
                                                                                                   (подпись)

Извещение получил(а): __________________________________________
   (Ф.И.О. полностью)
_______________________  «____»______________20____г.
 (подпись)                      (дата получения)

Приложение 9
к административному регламенту по 
предоставлению администрацией Петровского 
городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Принятие граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договору социального найма»

КНИГА
учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предо-

ставляемых по договорам социального найма

Муниципальное образование Ставропольского края__________________
________________________________________________________________

                                     Начата _____________     ___ г.
                                     Окончена ___________    ___ г.
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необходимыми документами по почте, либо в электронной форме, специ-
алист отдела жилищного учета, предоставляющий муниципальную услугу, 
ответственный за прием и регистрацию документов (далее - ответственный 
исполнитель) регистрирует поступление заявления и представленных до-
кументов, составляет расписку в двух экземплярах, подписывает ее сам, 
первый экземпляр расписки возвращает по почте (электронной почте) за-
явителю, второй экземпляр расписки с заявлением и всеми прилагаемыми к 
нему документами хранится в учетном деле заявителя.

Ответственный исполнитель:
- проверяет правильность заполнения заявления и соответствие указанных 

в нем данных представленному документу, удостоверяющему его личность;
- проверяет соответствие представленных документов требованиям, уста-

новленным п. 9.1 настоящего Административного регламента;
- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, на 

последних ставит штамп «Копия верна», свою подпись, фамилию и дату 
сверки копии;

- проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с п. 9.1 
настоящего Административного регламента;

- при установлении факта отсутствия необходимых документов или не-
соответствия представленных документов требованиям, указанным в п. 9.1 
настоящего Административного регламента, ответственный исполнитель 
уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муни-
ципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в 
представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. 

При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав 
процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, 
ответственный исполнитель возвращает ему заявление и представленные 
им документы. Если при установлении фактов отсутствия документов, 
указанных в п. 9.1 настоящего Административного регламента, или несо-
ответствия представленных документов требованиям, указанным в данном 
пункте, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предо-
ставления муниципальной услуги, ответственный исполнитель принимает 
от него заявление вместе с представленными документами, указывает в рас-
писке выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов, 
один экземпляр расписки выдается на руки заявителю в день приема заявле-
ния и документов, второй экземпляр приобщается в учетное дело.

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги – 15 минут.

 При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ, специ-
алист МФЦ осуществляет регистрацию принятых документов в программе 
автоматизированной информационной системы МФЦ и передает для испол-
нения в отдел жилищного учета.

21.1.2. Формирование и направление межведомственного запроса в 
органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги.

При отсутствии технической возможности направления 
межведомственного запроса сведений с использованием системы 
межведомственного электронного взаимодействия соответствующий 
межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, 
курьером или по факсу с одновременным его направлением по почте или 
курьером.

Результатом административной процедуры является направление запросов 
в органы государственной власти, местного самоуправления, учреждения, 
организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в 
рамках межведомственного взаимодействия.

Общий срок направления межведомственного запроса и получения 
результата межведомственного запроса сотрудником МФЦ - не 
может превышать (5 рабочих дней) с момента поступления запроса о 
предоставлении муниципальной услуги в МФЦ.

По результатам полученной информации, представленной по 
межведомственному запросу, направленному с целью получения 
дополнительной информации, при наличии предусмотренных 
законодательством оснований, сотрудник МФЦ формирует пакет документов 
(с учетом полученных результатов межведомственных запросов) и передает 
запрос и прилагаемые к нему документы в орган, уполномоченный на 
предоставление муниципальной услуги.

21.1.3. Принятие решения о наличии оснований для предоставления му-
ниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является рассмо-
трение по существу заявления и документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги.

Специалист отдела жилищного учета ответственный за предоставление 
муниципальной услуги (далее – ответственный исполнитель) рассматрива-
ет поступившее заявление, проверяет наличие всех необходимых и обяза-
тельных документов, предусмотренных    пунктом 9.1 настоящего Админи-
стративного регламента, устанавливает наличие (отсутствие) оснований к 
отказу в предоставлении муниципальной услуги.

При наличии оснований к отказу в предоставлении муниципальной ус-
луги, предусмотренных пунктом 12.2 настоящего Административного ре-
гламента, ответственный исполнитель подготавливает уведомление об от-
казе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин такого 
отказа и направляет его на подпись главе Петровского городского округа 
Ставропольского края. Максимальный срок выполнения данного действия 
составляет 3 рабочих дня. 

Результатом административной процедуры является принятие решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги либо решения о наличии 
оснований для предоставления муниципальной услуги.

21.1.4 Подготовка проекта постановления о предоставлении жилого 
помещения по договору социального найма, либо уведомления об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является наличие 
решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.

По результатам проверки и рассмотрения предоставленных документов 

при условии их соответствия предъявляемым требованиям и полной 
комплектности ответственный исполнитель, готовит предложение на 
рассмотрение общественной комиссии по жилищным вопросам (далее - 
комиссия) о предоставлении (отказе в предоставлении) заявителю и членам 
его семьи жилого помещения по договору социального найма.

Жилое помещение по договору социального найма предоставляется граж-
данам по месту их жительства (в границах соответствующего населенно-
го пункта), общей площадью на одного человека не менее учетной нормы 
предоставления.

При определении общей площади жилого помещения, предоставляемого 
по договору социального найма заявителю и членам его семьи, имеющим в 
собственности жилое помещение, учитывается площадь жилого помещения, 
находящегося у них в собственности, либо по договору социального найма.

При положительном решении комиссии, ответственный исполнитель 
готовит постановление Администрации о предоставлении жилого 
помещения. При отрицательном решении комиссии, ответственный 
исполнитель готовит постановление об отказе в предоставлении жилого 
помещения по договору социального найма с указанием причин отказа.

Подготовка постановления осуществляется, в течение 5 рабочих дней 
после принятия комиссией решения.

При наличии решения комиссии об отказе ответственный исполнитель в 
течение 3 рабочих дней готовит постановление об отказе в предоставлении 
жилого помещения с указанием причины отказа.

21.1.5. Подготовка договора социального найма жилого помещения.
Основанием для начала административной процедуры подготовки проекта 

договора социального найма жилого помещения (далее - Договор) является 
получение ответственным исполнитель подписанного и зарегистрированного 
в установленном порядке постановления Администрации о предоставлении 
жилого помещения. На основании данного постановления ответственный 
исполнитель осуществляет подготовку проекта Договора и направляет его 
на подпись Главе Петровского городского округа Ставропольского края 
(далее – Глава округа).

Регистрация Договора производится в журнале регистрации договоров 
социального найма жилых помещений (по форме приложения 4 к 
настоящему Административному регламенту) в течение 1 дня после его 
подписания Главой Петровского городского округа Ставропольского края.

Результатом административной процедуры является подписанный Главой 
Петровского городского округа Ставропольского края Договор.

21.1.6. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной 
услуги.

Ответственный исполнитель сообщает заявителю или в МФЦ о готовности 
результата предоставления муниципальной услуги или об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня с момента 
регистрации подготовленного Договора, либо регистрации письменного 
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится 
ответственным исполнителем или оператором МФЦ лично заявителю 
или его представителю после установления личности заявителя или 
его представителя и проверки полномочий представителя заявителя, 
на совершение действий по получению результата предоставления 
муниципальной услуги.

Невостребованные заявителем документы, подготовленные 
Администрацией по результатам муниципальной услуги, письменные 
отказы в предоставлении муниципальной услуги, выданные 
Администрацией, хранятся в МФЦ в течение трех месяцев со дня их 
получения МФЦ. По истечении данного срока документы передаются по 
ведомости в Администрацию.

Заявителю или его уполномоченному представителю выдается один 
экземпляр оригинала. Второй экземпляр оригинала остается на хранении 
в Администрации с пакетом поступивших документов, кроме оригиналов 
документов, подлежащих возврату заявителю или его уполномоченному 
представителю после окончания предоставления муниципальной услуги.

Результатом данной административной процедуры является выдача 
заявителю или его уполномоченному представителю подготовленного 
постановления администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края о предоставлении муниципального жилого 
помещения по договору социального найма, Договора, либо постановления 
администрации Петровского городского округа Ставропольского края об 
отказе в предоставлении муниципального жилого помещения по договору 
социального найма.

После подписания и выдачи Договора с заявителем подписывается акт 
приема-передачи жилого помещения к договору №____ от ______(по форме 
приложения № 5 к настоящему Административному регламенту) после 
чего, ответственным исполнителем выдаются ключи от предоставленного 
жилого помещения.

21.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в 
приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

21.3. Особенности выполнения административных процедур в 
электронной форме.

При подаче заявителем запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме, ответствен-
ным исполнителем осуществляется прием таких запросов и документов 
через электронный адрес администрации.

Запрос и документы распечатываются, регистрируются, после чего все 
административные процедуры производятся ответственным исполнителем 
в соответствии с установленными требованиями настоящего Администра-
тивного регламента и действующего законодательства Российской Феде-
рации. 

21.4. Получение заявителем результата предоставления муниципальной 
услуги, осуществляется лично, либо через уполномоченного представителя 
заявителя. О дате получения результата предоставления муниципальной 
услуги заявитель извещается заранее посредством электронной почты 
ответственным исполнителем.

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги

«Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помеще-
ниях, предоставляемых по договору социального найма»

Приложение 3
к административному регламенту по 
предоставлению администрацией Петровского 
городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Принятие граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договору социального найма»

ФОРМА
Главе Петровского городского округа

Ставропольского края 
_______________________________________

от граждан (ки) ина ____________________
_______________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)
зарегистрирован (ой) ного по адресу: 

_______________________________________
(адрес регистрации по месту жительства)

проживаю (щей) щего по адресу: 
_______________________________________

(адрес фактического места проживания)
тел.: ___________________________      ______

(домашний, мобильный)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу принять меня (мою семью из ____ человек, в том числе: 

№ 
п/п

Фамилия, имя, отчество 
(полностью) заявителя и 

членов его семьи

Дата рожде-
ния (число, 
месяц, год)

Родственные 
отношения с за-

явителем

Примечание

проживающих совместно со мной и ведущих общее хозяйство) на учет 
в качестве нуждающего (ей) ся в жилом помещении по категории _______
________________________________________________________________.

Приложение: ____ документов (копий документов), необходимых для 
рассмотрения заявления, на ____ листах:

1.____________________________________________________________
2.____________________________________________________________
Я (мы) предупреждены о последствиях, предусмотренных пунктом 6 

части 1 статьи 56 Жилищного кодекса Российской Федерации, при выявле-
нии указанных мною (нами) сведений, несоответствующих действительно-
сти, а также об ответственности, предусмотренной статьей 327 Уголовного 
кодекса Российской Федерации, за подделку официальных документов, 
приложенных к заявлению.

Подписи заявителя и всех совершеннолетних членов его семьи:
____________________  _______________
                   (Фамилия И. О.)                                     (подпись) 

___________________  _______________
                   (Фамилия И. О.)                                     (подпись) 

           «___» _____________ 20 ___ год

 

Подготовка проекта постановления о 
постановке на учет в качестве 

нуждающихся в жилых помещениях 

Направление в адрес Заявителя 
извещения о постановке на 

учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях 

Направление в адрес Заявителя 
уведомления об отказе в 

постановке на учет в качестве 
нуждающихся в жилых 

помещениях 

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

Рассмотрение заявления на заседании 
общественной комиссии по жилищным 

вопросам 

Запрос необходимых документов  
 

При наличии оснований для 
отказа Заявителю направляется 

письмо об отказе в 
предоставлении муниципальной 

услуги 

Рассмотрение документов 
 

Обращение Заявителя с заявлением  
с приложением полного пакета документов 

 

Прием, регистрация заявления Заявителя 
 

Приложение 4
к административному регламенту по 
предоставлению администрацией Петровского 
городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Принятие граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договору социального найма»

ФОРМА

Главе Петровского городского округа
Ставропольского края 

________________________________________

от граждан (ки) ина _____________________
________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)
зарегистрирован (ой) ного по адресу: 

________________________________________
(адрес регистрации по месту жительства)

проживаю (щей) щего по адресу: 
________________________________________

(адрес фактического места проживания)
тел.: ___________________________      ________

(домашний, мобильный)

СОГЛАСИЕ
                                        на обработку персональных данных

    Я, _____________________________________________, даю согласие 
                                     (фамилия, имя и отчество)
отделу жилищного учета, строительства и муниципального контроля ад-

министрации Петровского городского округа Ставропольского края (г. Свет-
лоград, пл. 50 лет Октября, 8), в соответствии со статьей 9 Федерального 
закона «О персональных данных» на  автоматизированную, а также без ис-
пользования средств автоматизации обработку моих   персональных данных 
в целях Жилищного кодекса Российской федерации, а именно на соверше-
ние действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона 
«О персональных данных», со сведениями, представленными мной в отдел 
жилищного учета, строительства и муниципального контроля администра-
ции Петровского городского округа Ставропольского края для признания 
нуждающимися в предоставлении жилых помещений.

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения со-
ответствующей информации или документов, содержащих указанную ин-
формацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

                                                                  
Согласие подписано _________________________, действующей (его) в 

интересах своих несовершеннолетних детей: _________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________,

как их законным представителем.
_____________ ________________________
 (подпись)                              (фамилия и инициалы)
 «__» ____________ 20__ г.
    (дата)

Приложение 5
к административному регламенту по 
предоставлению администрацией Петровского 
городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Принятие граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договору социального найма»

Расписка
в получении документов, подтверждающих право гражданина состоять 

на учете в качестве нуждающегося в жилом помещении
  
От гражданина                                                                                             .
                                         (фамилия, имя, отчество – полностью)
зарегистрированного по адресу: _________________________________

_____                         «____» ___________ 20___ г. получены документы, 
необходимые для рассмотрения его заявления по вопросу признания семьи 
нуждающейся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам со-
циального найма.

№
п/п

Наименование и рек-
визиты документа

Количество листов Примечание
подлинник копия

1.

2.
3.
4.
5.
6.
7.
…
Начальник отдела жилищного учета, строительства
и муниципального контроля администрации
Петровского городского округа
Ставропольского края   ________________    Ф.И.О.  
                                             (подпись) 
Расписку получил:  _____________________________________________
                                            (фамилия, имя, отчество – полностью)
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IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

22. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 
исполнителями положений настоящего административного регламента 
и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляют начальник отдела жилищного учета 
и заместитель Главы округа в соответствии с распределением обязанностей.

23. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение на-
рушений прав заявителей (представителей заявителей), рассмотрение, при-
нятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей (представи-
телей заявителей), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц, специалистов администрации.

Проверки осуществляются плановые и внеплановые. Внеплановые про-
верки осуществляются на основании распоряжения администрации. При 
проверках рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы 
(тематические проверки).

Внеплановая проверка также проводится по конкретному обращению за-
явителя (представителя заявителя).

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений 
прав заявителей (представителей заявителей), осуществляется привлечение 
к ответственности должностных лиц, специалистов администрации в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации.

24. Должностные лица, специалисты администрации ответственные за 
осуществление административных процедур, несут персональную ответ-
ственность за полноту и качество осуществления административных про-
цедур.

25. Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги 
вправе осуществлять:

- граждане РФ как лично, так и в составе общественных объединений 
и иных негосударственных некоммерческих организаций в качестве 
общественных инспекторов и общественных экспертов;

- общественные объединения и иные негосударственные некоммерческие 
организации;

- субъекты общественного контроля в соответствии с Федеральным 
законом от 21.07.2014 № 212-ФЗ «Об основах общественного контроля в 
Российской Федерации».

Все заинтересованные организации и физические лица имеют право на 
любые предусмотренные законодательством Российской Федерации формы 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе:

- выступать в качестве инициаторов, организаторов мероприятий, 
проводимых при осуществлении общественного контроля, а также 
участвовать в проводимых мероприятиях;

- запрашивать в соответствии с законодательством Российской Федерации 
у органов местного самоуправления, государственных и муниципальных 
организаций необходимую для осуществления общественного контроля 
информацию;

- подготавливать по результатам осуществления общественного контроля 
итоговый документ и направлять его на рассмотрение в органы местного 
самоуправления, государственные и муниципальные организации, и в 
средства массовой информации;

- направлять материалы по итогам осуществления общественного 
контроля в правоохранительные и иные органы государственной власти;

- обращаться в суд в защиту прав неопределенного круга лиц, прав и 
законных интересов общественных объединений и иных негосударственных 
некоммерческих организаций в случаях, предусмотренных федеральными 
законами.

26. Основные положения, характеризующие требования к порядку 
и формам контроля за исполнением настоящего Административного 
регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, 
устанавливаются и определяются в соответствии с законодательством РФ.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению 

государственных или муниципальных услуг, или их работников

27. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование ре-
шений и действий (бездействия) отдела жилищного учета, его должностных 
лиц, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ, а также органи-
заций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ, или их работников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги.

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

а) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального за-
кона № 210-ФЗ;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на 
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотрен-
ных нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации и (или) нормативны-
ми правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги;
д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 

не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского 
края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определен-
ном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муни-
ципальными правовыми актами;

ж) отказ отдела жилищного учета, его должностного лица, муниципаль-
ного служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате пре-
доставления муниципальной услуги документах либо нарушение установ-
ленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесу-
дебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-
нию муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном ча-
стью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам пре-
доставления муниципальной услуги

и) приостановление предоставления муниципальной услуги, если осно-
вания приостановления не предусмотрены федеральными законами и при-
нятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми ак-
тами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами. В ука-
занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если 
на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возло-
жена функция по предоставлению соответствующих государственных или 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

27.2. Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным 
представителем:

- на имя Главы округа, в случае если обжалуются действия (бездействие) 
должностных лиц, специалистов отдела жилищного учета, предоставляю-
щего муниципальную услугу;

- на имя заместителя Главы округа, в случае если обжалуются решения 
начальника отдела жилищного учета, действия (бездействия) должностного 
лица, специалиста отдела жилищного учета, предоставляющего муници-
пальную услугу;

- на имя руководителя МФЦ, в случае если обжалуются решения и дей-
ствия (бездействие) работника МФЦ;

- в соответствующий орган государственной власти (орган местного са-
моуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем 
МФЦ (далее – учредитель МФЦ), в случае если обжалуются решения и дей-
ствия (бездействие) МФЦ;

- руководителям организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, в случае, если обжалуются решения и дей-
ствия (бездействие) работников данных организаций.

27.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-

вания является поступление жалобы заявителя (представителя заявителя).
Заявитель может подать жалобу: лично в администрацию; в письмен-

ной форме путем направления почтовых отправлений в администрацию; 
в электронном виде посредством использования официального сайта ад-
министрации в сети Интернет (www.petrgosk.ru); федеральной государ-
ственной информационной системы «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru); государственной 
информационной системы Ставропольского края «Портал государствен-
ных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) 
органами исполнительной власти Ставропольского края и органами мест-
ного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» 
(www.26gosuslugi.ru). Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, 
работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
МФЦ (www.mfcsv@yandex.ru), федеральной государственной информаци-
онной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» (www.gosuslugi.ru); государственной информационной системы 
Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной 
власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муни-
ципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru), а 
также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работ-
ников может быть направлена по почте, с использованием информацион-
но-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих ор-
ганизаций, федеральной государственной информационной системы «Еди-
ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.
gosuslugi.ru); государственной информационной системы Ставропольского 
края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предо-
ставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставрополь-
ского края и органами местного самоуправления муниципальных образо-
ваний Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru), а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем по-

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 
быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба по-
дается способом, предусмотренным абзацем 5 пункта 27.3 настоящего Ад-
министративного регламента);

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, пред-
усмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их ра-
ботников;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) отдела жилищного учета, его должностного лица, 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, пред-
усмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их ра-
ботников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

27.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, не-
обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должност-
ного лица, муниципального служащего отдела жилищного учета, работника 
МФЦ, работника организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ, которые обязаны сообщить ему свою фами-
лию, имя, отчество и должность, а также фамилию, имя, отчество и долж-
ность лица, которому могут быть обжалованы действия.

28. Жалоба, поступившая в администрацию, МФЦ подлежит регистрации 
не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе при-
сваивается регистрационный номер в журнале учета входящей корреспон-
денции. Жалоба рассматривается должностным лицом, наделенным полно-
мочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не 
установлены муниципальными правовыми актами, а в случае обжалования 
отказа отдела жилищного учета, его должностного лица, муниципального 
служащего, работника МФЦ в приеме документов у заявителя, либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования за-
явителем нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

29. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следую-
щих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-
ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-
нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ставропольского края, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
При удовлетворении жалобы принимаются исчерпывающие меры по 

устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю ре-
зультата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня при-
нятия решения.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 
письменной форме или, по желанию заявителя, в электронной форме на-
правляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае, если жалоба была подана способом, предусмотренным абзацем 
5 пункта 27.3 настоящего Административного регламента, ответ о результа-
тах рассмотрения жалобы направляется посредством использования систе-
мы досудебного обжалования.

30. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:
наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 

должностного лица, муниципального служащего, принявшего решение по 
жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-
ном лице, муниципальном служащем отдела жилищного учета, работнике 
МФЦ, работнике организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ, решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения вы-

явленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муни-
ципальной услуги;

сведения о сроке и порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномочен-

ным на рассмотрение жалобы должностным лицом.
31. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заяви-

теля и по тому же предмету жалобы.
32. Жалоба остается без ответа в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служа-
щего, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе;

отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ;
жалоба признана необоснованной.
33. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения, предусмотренного 
ст. 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных 

правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, 
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Управляющий делами администрации
Петровского городского округа
Ставропольского края
В.В.Редькин

Приложение 1
к административному регламенту по 
предоставлению администрацией Петровского 
городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Принятие граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договору социального найма»

Информация
о местонахождении и графике работы многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг в Петровском 
районе Ставропольского края

№
п/п

Наименование тер-
риториально обосо-

бленного структурного 
подразделения много-

функционального 
центра

Адрес, телефон террито-
риально обособленного 

структурного подразделения 
многофункционального 

центра

График работы 
территориально 
обособленного 
структурного 

подразделения 
многофункцио-
нального центра

1 2 3 4
Муниципальное казен-
ное учреждение «Мно-

гофункциональный 
центр предоставления 

государственных и 
муниципальных услуг 
в Петровском районе 

Ставропольского края»

356530, Ставропольский 
край, г. Светлоград, ул. Ле-

нина, дом 29 б, тел. 8(86547) 
4-01-59, Email: mfcsv@

yandex.ru

Понедельник, 
вторник, чет-

верг, пятница с 
08-00 до 18-00, 
среда с 08-00 до 
20-00, суббота с 
09-00 до 13-00

Территориально обо-
собленное структурное 

подразделение МФЦ 
с. Николина Балка

356506, Ставропольский 
край, Петровский р-н, с. Ни-
колина Балка, ул. Шоссей-
ная, дом 13, тел. 8(86547) 

6-45-09

Понедельник-
четверг с 08-00 
до 16-00, пят-
ница с 8-00 до 

15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

с. Гофицкое

356524, Ставропольский 
край, Петровский р-н, с. Го-
фицкое, ул. Ленина, дом 95, 

тел. 8 (86547) 6-73-02

Понедельник-
четверг с 08-00 
до 16-00, пят-
ница с 8-00 до 

15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

п. Прикалаусский

356505, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 

п. Прикалаусский, ул. Почто-
вая, дом 1-б, тел. 8 (86547) 

6-16-41

Понедельник-
четверг с 08-00 
до 16-00, пят-
ница с 8-00 до 

15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

с. Сухая Буйвола

356523, Ставропольский 
край, Петровский р-н, с. Су-
хая Буйвола, ул. Кузнечная, 

дом 1б, тел. 8 (86547) 6-36-67

Понедельник-
четверг с 08-00 
до 16-00, пят-
ница с 8-00 до 

15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

п. Рогатая Балка

356522, Ставропольский 
край, Петровский р-н, п. Ро-
гатая Балка, ул. Квартальная, 
дом 1б. тел. 8 (86547) 6-52-31

Понедельник-
четверг с 08-00 
до 16-00, пят-
ница с 8-00 до 

15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

с. Донская Балка

356521, Ставропольский 
край, Петровский р-н, с. Дон-
ская Балка, ул. Ленина, дом 
112, тел. 8 (86547) 6-03-75

Понедельник-
четверг с 08-00 
до 16-00, пят-
ница с 8-00 до 

15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 
с. Константиновское

356500, Ставропольский 
край, Петровский р-н, с. Кон-

стантиновское, ул. Ледов-
ского, дом 2а,  тел. 8 (86547) 

6-28-09

Понедельник-
четверг с 08-00 
до 16-00, пят-
ница с 8-00 до 

15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

с. Просянка

356527, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 

с. Просянка, ул. Мира, 68 
тел. 8 (961) 455-68-38

Вторник с 09-00 
до 16-00

Территориально обо-
собленное структурное 

подразделение МФЦ 
с. Высоцкое

356526, Ставропольский 
край, Петровский р-н, с. Вы-

соцкое, ул. Центральная, 
дом 68, 

тел. 8(86547)3-85-02

Понедельник-
четверг с 08-00 
до 16-00, пят-
ница с 8-00 до 

15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

с. Шведино

356518, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 

с. Шведино, ул. Советская, 
дом 22. тел. 8 (86547)6-11-85

Среда с 09-00 
до 16-00

Территориально обо-
собленное структурное 

подразделение МФЦ 
с. Шангала

356506, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 

с. Шангала, ул. 60 лет Октя-
бря, дом 31а, тел. 8 (86547)6-

84-85

Понедельник-
четверг с 08-00 
до 16-00, пят-
ница с 8-00 до 

15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

с. Благодатное

356503, Ставропольский 
край, Петровский р-н, с. Бла-
годатное, ул. Советская, дом 

19, тел. 8 (86547) 6-91-07

Понедельник-
четверг с 08-00 
до 16-00, пят-
ница с 8-00 до 

15-45

Приложение 2
к административному регламенту по предоставлению 
администрацией Петровского городского округа Став-
ропольского края муниципальной услуги «Принятие 
граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых по-
мещениях, предоставляемых по договору социального 

найма»
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средством использования портала федеральной государственной информа-
ционной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении государственных и муниципальных услуг органами, предостав-
ляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными ли-
цами, государственными и муниципальными служащими (далее - система 
досудебного обжалования).

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в компе-
тенцию администрации, в течение трех рабочих дней со дня регистрации 
жалобы администрация направляет ее в уполномоченный на рассмотрение 
жалобы орган и информирует заявителя (представителя заявителя) о пере-
направлении жалобы в письменной форме.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жа-
лобы в органе, уполномоченном на ее рассмотрение.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечивает 
ее передачу в адрес администрации.

Жалоба передается в администрацию в порядке и сроки, установленные 
соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией (в случае 
его наличия), но не позднее следующего рабочего дня, со дня поступления 
жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги че-
рез МФЦ рассматривается в соответствии с установленными действующим 
законодательством правилами, органом, предоставляющим муниципаль-
ную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок 
рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, 
предоставляющем муниципальную услугу, уполномоченном на ее рассмо-
трение.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет до-
кумент, удостоверяющий его личность.

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. 

Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работни-
ка, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства 
заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 
быть направлен ответ заявителю (за исключением случая, когда жалоба по-
дается способом, предусмотренным абзацем 5 пункта 27.3 настоящего Ад-
министративного регламента);

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, либо 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, пред-
усмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их ра-
ботников;

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-
ствием (бездействием) отдела жилищного учета, его должностного лица, 
муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, пред-
усмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их ра-
ботников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

27.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, не-
обходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должност-
ного лица, муниципального служащего отдела жилищного учета, работника 
МФЦ, работника организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ, которые обязаны сообщить ему свою фами-
лию, имя, отчество и должность, а также фамилию, имя, отчество и долж-
ность лица, которому могут быть обжалованы действия.

28. Жалоба, поступившая в администрацию, МФЦ подлежит регистрации 
не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалобе при-
сваивается регистрационный номер в журнале учета входящей корреспон-
денции. Жалоба рассматривается должностным лицом, наделенным полно-
мочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не 
установлены муниципальными правовыми актами, а в случае обжалования 
отказа отдела жилищного учета, его должностного лица, муниципального 
служащего, работника МФЦ в приеме документов у заявителя, либо в ис-
правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования за-
явителем нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

29. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следую-
щих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого реше-
ния, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю де-
нежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными пра-
вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Ставропольского края, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
При удовлетворении жалобы принимаются исчерпывающие меры по 

устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю ре-
зультата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня при-
нятия решения.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 
письменной форме или, по желанию заявителя, в электронной форме на-
правляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае, если жалоба была подана способом, предусмотренным абзацем 
5 пункта 27.3 настоящего Административного регламента, ответ о результа-

тах рассмотрения жалобы направляется посредством использования систе-
мы досудебного обжалования.

30. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:
наименование органа, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) 

должностного лица, муниципального служащего, принявшего решение по 
жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должност-
ном лице, муниципальном служащем отдела жилищного учета, работнике 
МФЦ, работнике организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Фе-
дерального закона № 210-ФЗ, решение или действие (бездействие) которого 
обжалуется;

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
основания для принятия решения по жалобе;
принятое по жалобе решение;
в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения вы-

явленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муни-
ципальной услуги;

сведения о сроке и порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномочен-

ным на рассмотрение жалобы должностным лицом.
31. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях:
наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда 

по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации;
наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заяви-

теля и по тому же предмету жалобы.
32. Жалоба остается без ответа в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служа-
щего, а также членов его семьи;

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, 
фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 
указанные в жалобе;

отсутствие адреса, по которому должен быть направлен ответ;
жалоба признана необоснованной.
33. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения, предусмотренного 
ст. 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных 
правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, 
наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Управляющий делами администрации
Петровского городского округа
Ставропольского края
В.В.Редькин

Приложение 1
к административному регламенту по 
предоставлению администрацией Петровского 
городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Предоставление 
жилых помещений муниципального жилищного 
фонда, малоимущим гражданам, признанным 
нуждающимися в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального 

найма»

Информация
о местонахождении и графике работы многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг в Петровском 
районе Ставропольского края

№
п/п

Наименование террито-
риально обособленного 
структурного подраз-

деления многофункцио-
нального центра

Адрес, телефон террито-
риально обособленного 

структурного подразделе-
ния многофункциональ-

ного центра

График работы тер-
риториально обосо-
бленного структур-
ного подразделения 
многофункциональ-

ного центра
1 2 3 4

Муниципальное ка-
зенное учреждение 

«Многофункциональ-
ный центр предоставле-
ния государственных и 
муниципальных услуг 
в Петровском районе 

Ставропольского края»

356530, Ставропольский 
край, г. Светлоград, ул. 
Ленина, дом 29 б, тел. 

8(86547) 4-01-59, Email: 
mfcsv@yandex.ru

Понедельник, 
вторник, четверг, 

пятница с 08-00 до 
18-00, среда с 08-00 
до 20-00, суббота с 

09-00 до 13-00

Территориально обо-
собленное структурное 

подразделение МФЦ 
с. Николина Балка

356506, Ставрополь-
ский край, Петровский 
р-н, с. Николина Балка, 
ул. Шоссейная, дом 13, 
тел. 8(86547) 6-45-09

Понедельник-чет-
верг с 08-00 до 16-
00, пятница с 8-00 

до 15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

с. Гофицкое

356524, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 

с. Гофицкое, ул. Ленина, 
дом 95, тел. 8 (86547) 

6-73-02

Понедельник-чет-
верг с 08-00 до 16-
00, пятница с 8-00 

до 15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

п. Прикалаусский

356505, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 

п. Прикалаусский, ул. По-
чтовая, дом 1-б, тел. 8 

(86547) 6-16-41

Понедельник-чет-
верг с 08-00 до 16-
00, пятница с 8-00 

до 15-45

любые предусмотренные законодательством Российской Федерации формы 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе:

- выступать в качестве инициаторов, организаторов мероприятий, 
проводимых при осуществлении общественного контроля, а также 
участвовать в проводимых мероприятиях;

- запрашивать в соответствии с законодательством Российской Федерации 
у органов местного самоуправления, государственных и муниципальных 
организаций необходимую для осуществления общественного контроля 
информацию;

- подготавливать по результатам осуществления общественного контроля 
итоговый документ и направлять его на рассмотрение в органы местного 
самоуправления, государственные и муниципальные организации, и в 
средства массовой информации;

- направлять материалы по итогам осуществления общественного 
контроля в правоохранительные и иные органы государственной власти;

- обращаться в суд в защиту прав неопределенного круга лиц, прав и 
законных интересов общественных объединений и иных негосударственных 
некоммерческих организаций в случаях, предусмотренных федеральными 
законами.

26. Основные положения, характеризующие требования к порядку 
и формам контроля за исполнением настоящего Административного 
регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, 
устанавливаются и определяются в соответствии с законодательством РФ.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

а также организаций, осуществляющих функции по предоставлению 
государственных или муниципальных услуг, или их работников

27. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование ре-
шений и действий (бездействия) отдела жилищного учета, его должностных 
лиц, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ, а также органи-
заций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ, или их работников, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги.

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

а) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального за-
кона № 210-ФЗ;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 
действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на 
МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 
функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в по-
рядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотрен-
ных нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нор-
мативными правовыми актами Российской Федерации и (или) нормативны-
ми правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги;

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии 
с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
законами и иными нормативными правовыми актами Ставропольского 
края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и дей-
ствия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определен-
ном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края, муни-
ципальными правовыми актами;

ж) отказ отдела жилищного учета, его должностного лица, муниципаль-
ного служащего, МФЦ, работника МФЦ, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате пре-
доставления муниципальной услуги документах либо нарушение установ-
ленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесу-
дебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, 
работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставле-
нию муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном ча-
стью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам пре-
доставления муниципальной услуги

и) приостановление предоставления муниципальной услуги, если осно-
вания приостановления не предусмотрены федеральными законами и при-
нятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми ак-
тами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами. В ука-
занном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 
и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если 
на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возло-
жена функция по предоставлению соответствующих государственных или 
муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

27.2. Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным 
представителем:

- на имя Главы округа, в случае если обжалуются действия (бездействие) 
должностных лиц, специалистов отдела жилищного учета, предоставляю-
щего муниципальную услугу;

- на имя заместителя Главы округа, в случае если обжалуются решения 
начальника отдела жилищного учета, действия (бездействия) должностного 
лица, специалиста отдела жилищного учета, предоставляющего муници-
пальную услугу;

- на имя руководителя МФЦ, в случае если обжалуются решения и дей-
ствия (бездействие) работника МФЦ;

- в соответствующий орган государственной власти (орган местного са-
моуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем 
МФЦ (далее – учредитель МФЦ), в случае если обжалуются решения и дей-
ствия (бездействие) МФЦ;

- руководителям организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, в случае, если обжалуются решения и дей-
ствия (бездействие) работников данных организаций.

27.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжало-

вания является поступление жалобы заявителя (представителя заявителя).
Заявитель может подать жалобу: лично в администрацию; в письмен-

ной форме путем направления почтовых отправлений в администрацию; 
в электронном виде посредством использования официального сайта ад-
министрации в сети Интернет (www.petrgosk.ru); федеральной государ-
ственной информационной системы «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru); государственной 
информационной системы Ставропольского края «Портал государствен-
ных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) 
органами исполнительной власти Ставропольского края и органами мест-
ного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» 
(www.26gosuslugi.ru). Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, 
работника МФЦ может быть направлена по почте,                с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 
сайта МФЦ (www.mfcsv@yandex.ru), федеральной государственной инфор-
мационной системы «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru); государственной информационной 
системы Ставропольского края «Портал государственных и муниципаль-
ных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполни-
тельной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления 
муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru), 
а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работ-
ников может быть направлена по почте, с использованием информацион-
но-телекоммуникационной сети «Интернет», официальных сайтов этих ор-
ганизаций, федеральной государственной информационной системы «Еди-
ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.
gosuslugi.ru); государственной информационной системы Ставропольского 
края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предо-
ставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставрополь-
ского края и органами местного самоуправления муниципальных образо-
ваний Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru), а также может быть 
принята при личном приеме заявителя.

Жалоба в электронном виде также может быть подана заявителем по-
средством использования портала федеральной государственной информа-
ционной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении государственных и муниципальных услуг органами, предостав-
ляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными ли-
цами, государственными и муниципальными служащими (далее - система 
досудебного обжалования).

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в компе-
тенцию администрации, в течение трех рабочих дней со дня регистрации 
жалобы администрация направляет ее в уполномоченный на рассмотрение 
жалобы орган и информирует заявителя (представителя заявителя) о пере-
направлении жалобы в письменной форме.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жа-
лобы в органе, уполномоченном на ее рассмотрение.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ, который обеспечивает 
ее передачу в адрес администрации.

Жалоба передается в администрацию в порядке и сроки, установленные 
соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией (в случае 
его наличия), но не позднее следующего рабочего дня, со дня поступления 
жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги че-
рез МФЦ рассматривается в соответствии с установленными действующим 
законодательством правилами, органом, предоставляющим муниципаль-
ную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии. При этом срок 
рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, 
предоставляющем муниципальную услугу, уполномоченном на ее рассмо-
трение.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет до-
кумент, удостоверяющий его личность.

В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. 

Жалоба должна содержать:
а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работни-
ка, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального за-
кона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия 
(бездействие) которых обжалуются;



17Вестник Петровского городского округа № 4311 сентября 201824 Вестник Петровского городского округа № 43 11 сентября 2018

Территориально обо-
собленное структурное 

подразделение МФЦ 
с. Сухая Буйвола

356523, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 

с. Сухая Буйвола, ул. Куз-
нечная, дом 1б, тел. 8 

(86547) 6-36-67

Понедельник-чет-
верг с 08-00 до 16-
00, пятница с 8-00 

до 15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

п. Рогатая Балка

356522, Ставрополь-
ский край, Петровский 
р-н, п. Рогатая Балка, 

ул. Квартальная, дом 1б., 
тел. 8 (86547) 6-52-31

Понедельник-чет-
верг с 08-00 до 16-
00, пятница с 8-00 

до 15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

с. Донская Балка

356521, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 

с. Донская Балка, ул. Ле-
нина, дом 112,

тел. 8 (86547) 6-03-75

Понедельник-чет-
верг

с 08-00 до 16-00,
пятница

с 8-00 до 15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 
с. Константиновское

356500, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 
с. Константиновское, 

ул. Ледовского, дом 2а,  
тел. 8 (86547) 6-28-09

Понедельник-чет-
верг 

с 08-00 до 16-00,
пятница

с 8-00 до 15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

с. Просянка

356527, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 

с. Просянка, ул. Мира, 68
тел. 8 (961) 455-68-38

Вторник
с 09-00 до 16-00

Территориально обо-
собленное структурное 

подразделение МФЦ 
с. Высоцкое

356526, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 
с. Высоцкое, ул. Цен-

тральная, дом 68, 
тел. 8(86547)3-85-02

Понедельник-чет-
верг 

с 08-00 до 16-00,
пятница

с 8-00 до 15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

с. Шведино

356518, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 

с. Шведино, 
ул. Советская, дом 22. 
тел. 8 (86547)6-11-85

Среда
с 09-00 до 16-00

Территориально обо-
собленное структурное 

подразделение МФЦ 
с. Шангала

356506, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 
с. Шангала, ул. 60 лет 

Октября, дом 31а, 
тел. 8 (86547)6-84-85

Понедельник-чет-
верг 

с 08-00 до 16-00,
пятница

с 8-00 до 15-45
Территориально обо-

собленное структурное 
подразделение МФЦ 

с. Благодатное

356503, Ставропольский 
край, Петровский р-н, 

с. Благодатное, ул. Совет-
ская, дом 19, 

тел. 8 (86547) 6-91-07

Понедельник-чет-
верг 

с 08-00 до 16-00,
пятница

с 8-00 до 15-45

Приложение 2
к административному регламенту по 
предоставлению администрацией Петровского 
городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Предоставление 
жилых помещений муниципального жилищного 
фонда, малоимущим гражданам, признанным 
нуждающимися в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального 

найма»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление жилых помещений муниципального жилищного фонда, 

малоимущим гражданам, признанным нуждающимися в жилых помещени-
ях, предоставляемых по договорам социального найма»

 Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги 

Формирование и направление межведомственного запроса в органы, организации 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги  

Принятие решения о наличии оснований для предоставления муниципальной 
услуги либо отказа 

Решение о предоставлении 
муниципальной услуги 

Решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги 

Уведомление об отказе в 
предоставлении муниципальной 

услуги 

Решение об отказе в предоставлении 
жилого помещения 

Решение о предоставлении жилого 
помещения по договору социального 

найма 

Заключение договора социального найма 

Выдача заявителю результата 

Приложение 3
к административному регламенту по 
предоставлению администрацией Петровского 
городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Предоставление 
жилых помещений муниципального жилищного 
фонда, малоимущим гражданам, признанным 
нуждающимися в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального 

найма»
 

ФОРМА

Главе Петровского городского округа
Ставропольского края 

_______________________________________

от граждан (ки)ина ____________________
_______________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)
зарегистрирован (ой) ного по адресу: 

_______________________________________
(адрес регистрации по месту жительства)

проживаю (щей) щего по адресу: 
_______________________________________

(адрес фактического места проживания)
тел.: ___________________________      ______

(домашний, мобильный)

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу предоставить по договору социального найма мне (моей семье из 

___ человек, в том числе: 

№ 
п/п

Фамилия, имя, от-
чество (полностью) 
заявителя и членов 

его семьи

Дата рожде-
ния (число, 
месяц, год)

Родствен-
ные от-

ношения с 
заявителем

Примеча-
ние

проживающих совместно со мной и ведущих общее хозяйство) предлагае-
мое жилое помещение муниципального жилищного фонда, расположенное 
по адресу: _______________________________________________________
________________________________________________________________

(адрес предоставляемого жилого помещения)
площадью____________ кв.м, как гражданам, нуждающимся в предостав-

лении жилого помещения по договору социального найма, и признанным  
малоимущими в целях предоставления жилого помещения муниципального 
жилищного фонда по договору социального найма.

Подписи заявителя и всех совершеннолетних членов его семьи:
     

____________________  _______________
                   (Фамилия И. О.)                                     (подпись) 

___________________  _______________
                   (Фамилия И. О.)                                     (подпись) 

 «___» _____________ 20 ___ года

Приложение 4
к административному регламенту по 
предоставлению администрацией Петровского 
городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Предоставление 
жилых помещений муниципального жилищного 
фонда, малоимущим гражданам, признанным 
нуждающимися в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального 

найма»
ФОРМА

ЖУРНАЛ
регистрации договоров социального найма жилых помещений

Муниципальное образование Ставропольского края__________________  
____________________________________________________________

                                     Начат_____________     ___ г.
                                     Окончен___________    ___ г.

№
 д

ог
ов

ор
а

Д
ат

а 
по

ст
уп

ле
ни

я 
за

яв
ле

ни
я 

о 
за

кл
ю

че
ни

и 
до

го
во

ра
 

(в
х.

№
) 

Ф
ам

ил
ия

, и
мя

,  
 

от
че

ст
во

 н
ан

им
ат

ел
я 

А
др

ес
 за

ни
ма

ем
ог

о 
ж

ил
ог

о 
по

ме
щ

ен
ия

П
ас

по
рт

ны
е 

да
нн

ы
е 

(с
ер

ия
, н

ом
ер

, к
ем

 и
 

ко
гд

а 
вы

да
н)

Д
ат

а 
из

го
то

вл
ен

ия
 

до
го

во
ра

Д
ат

а,
 р

ос
пи

сь
 о

 
по

лу
че

ни
и 

до
го

во
ра

1 2 3 4 5 6 7

ственный исполнитель):
- проверяет правильность заполнения заявления и соответствие указанных 

в нем данных представленному документу, удостоверяющему его личность;
- проверяет соответствие представленных документов требованиям, уста-

новленным п. 9.1 настоящего Административного регламента;
- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, на 

последних ставит штамп «Копия верна», свою подпись, фамилию и дату 
сверки копии;

- проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с    п. 
9.1 настоящего Административного регламента;

- получает от заявителя и членов его семьи письменное согласие на об-
работку персональных данных;

- при установлении факта отсутствия необходимых документов или несо-
ответствия представленных документов требованиям, указанным в              п. 
9.1 настоящего Административного регламента, ответственный исполни-
тель уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления му-
ниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков в 
представленных документах, предлагает принять меры по их устранению. 

При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав 
процедуру подачи документов для предоставления муниципальной услуги, 
ответственный исполнитель возвращает ему заявление и представленные 
им документы. Если при установлении фактов отсутствия документов, 
указанных в п. 9.1 настоящего Административного регламента, или несо-
ответствия представленных документов требованиям, указанным в данном 
пункте, заявитель настаивает на приеме заявления и документов для предо-
ставления муниципальной услуги, ответственный исполнитель принимает 
от него заявление вместе с представленными документами, указывает в рас-
писке выявленные недостатки и факт отсутствия необходимых документов, 
один экземпляр расписки выдается на руки заявителю в день приема заявле-
ния и документов, второй экземпляр приобщается в учетное дело.

Ответственный исполнитель регистрирует запрос получателя муници-
пальной услуги в «Книге регистрации заявлений граждан о принятии на 
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 
договорам социального найма» (Приложение 6 к настоящему Администра-
тивному регламенту), который должен содержать следующие сведения: ре-
гистрационный номер по порядку, дату обращения, фамилию, имя, отчество 
заявителя, адрес места жительства, категорию получателя, дату принятия 
решения о предоставлении, либо отказе в предоставлении муниципальной 
услуги.

Максимальный срок регистрации запроса заявителя о предоставлении му-
ниципальной услуги – 15 минут.

При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ, специалист 
МФЦ осуществляет регистрацию принятых документов в программе АИС 
МФЦ и передает для исполнения в отдел жилищного учета.

21.1.2. Проверка сведений, указанных в документах.
Ответственный исполнитель проверяет сведения:
- о размерах общей площади жилого помещения, занимаемого граждани-

ном и членами его семьи;
- о зарегистрированных в жилых помещениях лицах;
- о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистри-

рован заявитель и члены его семьи;
- о наличии или отсутствии в собственности гражданина и членов его се-

мьи каких-либо жилых помещений;
- о наличии документа, подтверждающего факт признания заявителя ма-

лоимущим (по категории – малоимущие граждане);
- о наличии согласий на обработку персональных данных от заявителя и 

всех членов семьи; 
- об отнесении заявителя к той или иной категории лиц, подлежащих обе-

спечению жилыми помещениями по договорам социального найма (в том 
числе, по общим основаниям и (или) в первоочередном порядке).

По результатам проверки составляется акт обследования жилищных ус-
ловий гражданина (приложение 7 к настоящему Административному ре-
гламенту), который выносится на обсуждение общественной комиссии по 
жилищным вопросам.

Максимальный срок выполнения указанных административных процедур 
составляет 10 рабочих дней. 

21.1.3. Экспертиза документов, представленных заявителем.
Основанием для начала процедуры проведения экспертизы документов, 

представленных заявителем, является их получение ответственным испол-
нителем.

Ответственный исполнитель, устанавливает принадлежность заявителя к 
категории граждан, имеющих право на постановку на учет в качестве нуж-
дающегося в получении жилого помещения по договору социального най-
ма, проверяет наличие всех необходимых документов и правильность их 
оформления, после чего, выявляет наличие правовых оснований для удов-
летворения просьбы заявителя о предоставлении муниципальной услуги, 
либо отказе в предоставлении таковой.

При наличии технической возможности, по необходимости, направляется 
межведомственный запрос в адрес государственного органа, в распоряже-
нии которого находятся необходимые для предоставления муниципальной 
услуги документы и (или) информация, в форме электронного документа 
с использованием единой системы межведомственного электронного вза-
имодействия, путем заполнения электронной формы. В случае отсутствия 
технической возможности межведомственные запросы направляются на 
бумажном носителе.

По результатам проведенной экспертизы документов, представленных за-
явителем, а также ответа на межведомственный запрос, ответственным ис-
полнителем вносится предложение об удовлетворении, либо отказе заяви-
телю в предоставлении муниципальной услуги и готовятся документы для 
обсуждения на заседании общественной комиссии по жилищным вопросам.

Максимальный срок выполнения указанных административных процедур 
составляет 10 рабочих дней.

21.1.4. Подготовка, согласование проекта постановления администрации 

(принятие решения) и выдача заявителю извещения.
По результатам рассмотрения документов, представленных заявителем 

и принимая во внимание решение общественной комиссии по жилищным 
вопросам, ответственный исполнитель готовит проект постановления ад-
министрации.  

Подписанное главой Петровского городского округа Ставропольского 
края (далее – Глава округа) или должностным лицом, исполняющим его 
обязанности, постановление администрации об удовлетворении заявления 
о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, либо 
об отказе в принятии на такой учет с указанием мотивов отказа передается 
в отдел жилищного учета.

Постановление администрации о принятии на учет или об отказе в при-
нятии на учет должно быть принято по результатам рассмотрения заявления 
о принятии на учет и иных, представленных в соответствии с п. 9.1 и п. 
10.1. настоящего Административного регламента, документов, не позднее 
чем через тридцать рабочих дней со дня принятия заявления и указанных 
документов.

В течение 3 рабочих дней со дня подписания постановления администра-
ции об удовлетворении заявления о постановке на учет в качестве нужда-
ющегося в жилом помещении, либо об отказе в принятии на такой учет с 
указанием мотивов отказа, извещение согласно приложению 8 настоящего 
Административного регламента выдается (направляется) заявителю.

Граждане считаются принятыми на учет в качестве нуждающихся в жи-
лых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, с 
даты принятия постановления администрации.

Принятые на учет граждане включаются в Книгу учета граждан в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам соци-
ального найма (приложение 9 к настоящему Административному регламен-
ту), которая ведется ответственным исполнителем.

21.1.5. Формирование учетного дела получателя муниципальной услуги.
Основанием для начала процедуры формирования учетного дела получа-

теля муниципальной услуги является принятие заявления и документов о 
постановке на учет. 

В учетное дело включаются документы, полученные от заявителя, по меж-
ведомственным запросам и переписка по всем вопросам, касающимся по-
становки заявителя на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

Учетное дело получателя муниципальной услуги хранится в отделе жи-
лищного учета. 

21.2. Особенности выполнения административных процедур в электрон-
ной форме.

При подаче заявителем запроса и иных документов, необходимых для пре-
доставления муниципальной услуги в электронной форме, ответственным 
исполнителем осуществляется прием таких запросов и документов через 
электронный адрес администрации.

Запрос и документы распечатываются, регистрируются, после чего все ад-
министративные процедуры производятся ответственным исполнителем в 
соответствии с установленными требованиями настоящего Административ-
ного регламента и действующего законодательства Российской Федерации. 

21.3. Получение заявителем результата предоставления муниципальной 
услуги, осуществляется лично, либо через уполномоченного представителя 
заявителя. О дате получения результата предоставления муниципальной 
услуги заявитель извещается заранее посредством электронной почты 
ответственным исполнителем.

IV. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

22. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными 
исполнителями положений настоящего административного регламента 
и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляют начальник отдела жилищного учета 
и заместитель Главы округа в соответствии с распределением обязанностей.

23. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение на-
рушений прав заявителей (представителей заявителей), рассмотрение, при-
нятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей (представи-
телей заявителей), содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц, специалистов администрации.

Проверки осуществляются плановые и внеплановые. Внеплановые про-
верки осуществляются на основании распоряжения администрации. При 
проверках рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением 
муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы 
(тематические проверки).

Внеплановая проверка также проводится по конкретному обращению за-
явителя (представителя заявителя).

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений 
прав заявителей (представителей заявителей), осуществляется привлечение 
к ответственности должностных лиц, специалистов администрации в соот-
ветствии с законодательством Российской Федерации.

24. Должностные лица, специалисты администрации ответственные за 
осуществление административных процедур, несут персональную ответ-
ственность за полноту и качество осуществления административных про-
цедур.

25. Общественный контроль за предоставлением муниципальной услуги 
вправе осуществлять:

- граждане РФ как лично, так и в составе общественных объединений 
и иных негосударственных некоммерческих организаций в качестве 
общественных инспекторов и общественных экспертов;

- общественные объединения и иные негосударственные некоммерческие 
организации;

- субъекты общественного контроля в соответствии с Федеральным 
законом от 21.07.2014 № 212-ФЗ «Об основах общественного контроля в 
Российской Федерации».

Все заинтересованные организации и физические лица имеют право на 
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Приложение 5
к административному регламенту по 
предоставлению администрацией Петровского 
городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Предоставление 
жилых помещений муниципального жилищного 
фонда, малоимущим гражданам, признанным 
нуждающимися в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального 

найма»

Акт приема-передачи жилого помещения к договору №_____ 
от_______________

 
г. Светлоград                                  «__» _____________ 20__ г. 

Администрация Петровского городского округа Ставропольского 
края,  именуемая в дальнейшем «Наймодатель», на основании постановле-
ния администрации Петровского городского округа Ставропольского края                             
от ______________ № ____________ с одной стороны, и  ______________
____________________, именуемый в дальнейшем «Наниматель» с другой 
стороны составили настоящий акт о следующем:

«Наймодатель» передает «Нанимателю», а «Нанима-
тель» принимает жилое помещение, расположенное по адре-
су:_____________________________________

Данное помещение является свободным от прав иных лиц и пригодно для 
проживания, его состояние соответствует требованиям пожарной безопас-
ности, санитарно-гигиеническим, техническим, экологическим и иным тре-
бованиям, предусмотренным действующим законодательством.

В жилом помещении находится следующее санитарно-техническое обо-
рудование _______________________________________________________
________________________________________________________________
, находящееся в исправном состоянии.

Настоящий Акт приёма-передачи составлен в двух экземплярах имею-
щих равную юридическую силу, и является неотъемлемой частью Договора 
№_____ от «____» ________________ 201__ года для каждой из сторон.

Наймодатель:                                                                                 Наниматель:
_______________________                        ________________________ 

   подпись Наймодателя                                                          подпись Нанимателя

   М.П.

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
АДМИНИСТРАЦИИ ПЕТРОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

18 июня 2018 г. г. Светлоград № 972
Об утверждении административного регламента по предоставлению ад-

министрацией Петровского городского округа Ставропольского края муни-
ципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в 
жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным 
законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», Законом 
Ставропольского края от 16.03.2006 № 13-кз «О некоторых вопросах 
в области жилищных отношений в Ставропольском крае», приказом 
министерства жилищно-коммунального хозяйства, строительства и 
архитектуры Ставропольского края от 11.09.2006 № 252 «Об утверждении 
Методических рекомендаций для органов местного самоуправления 
муниципальных образований Ставропольского края по ведению учета 
граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма», постановлением администрации 
Петровского городского округа Ставропольского края от 05 апреля 
2018 г.   № 487 «Об утверждении Порядков разработки и утверждения 
административных регламентов исполнения муниципальных контрольных 
функций и предоставления муниципальных услуг, проведения экспертизы 
проектов административных регламентов предоставления муниципальных 
услуг отделами и органами администрации Петровского городского 
округа Ставропольского края и подведомственными муниципальными 
учреждениями», постановлением администрации Петровского городского 
округа Ставропольского края от 27 марта 2018 г. № 411 «Об утверждении 
перечней муниципальных и государственных услуг, муниципальных 
контрольных функций, предоставляемых (осуществляемых) отделами и 
органами администрации Петровского городского округа Ставропольского 
края, а также услуг, предоставляемых муниципальными учреждениями 
Петровского городского округа Ставропольского края» (в редакции от 
26 апреля 2018 г. № 626), администрация Петровского городского округа 
Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставле-

нию администрацией Петровского городского округа Ставропольского края 
муниципальной услуги «Принятие граждан на учет в качестве нуждающих-
ся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального най-
ма» (далее – административный регламент). 

2. Отделу жилищного учета, строительства и муниципального контроля 
администрации Петровского городского округа Ставропольского края обе-

спечить выполнение административного регламента.
3. Разместить административный регламент на официальном сайте адми-

нистрации Петровского городского округа Ставропольского края в инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Признать утратившими силу:
постановление администрации муниципального образования села Шве-

дино Петровского района Ставропольского края от 27.07.2012 № 72-п «Об 
утверждении административного регламента предоставления муниципаль-
ной услуги администрацией муниципального образования села Шведино 
Петровского района Ставропольского края «Прием заявлений, документов, 
а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых по-
мещениях»;

постановление администрации муниципального образования Шангалин-
ского сельсовета Петровского района Ставропольского края от 29.06.2012 
№ 63 «Об утверждении административного регламента администрации му-
ниципального образования Шангалинского сельсовета по предоставлению 
муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка 
граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

постановление администрации муниципального образования села Сухая 
Буйвола Петровского района Ставропольского края от 10.05.2012 № 64-п 
«Об утверждении административного регламента предоставления муници-
пальных услуг администрацией муниципального образования села Сухая 
Буйвола Петровского района Ставропольского края «Прием заявлений, до-
кументов, а также постановка на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях»;

постановление администрации муниципального образования Рогато-
Балковского сельсовета Петровского района Ставропольского края от 
09.08.2012 № 68 «Об утверждении административного регламента предо-
ставления муниципальной услуги администрацией муниципального обра-
зования Рогато-Балковского сельсовета Петровского района Ставропольско-
го края «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

постановление администрации муниципального образования Прикалаус-
ского сельсовета Петровского района Ставропольского края от 22.06.2012 
№ 45 «Об утверждении административного регламента предоставления 
администрацией муниципального образования Прикалаусского сельсовета 
Петровского района Ставропольского края муниципальной услуги в элек-
тронном виде «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан 
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

постановление администрации муниципального образования села Нико-
лина Балка Петровского района Ставропольского края от 25.06.2012           № 
81 «Об утверждении административного регламента предоставления ад-
министрацией муниципального образования села Николина Балка Петров-
ского района Ставропольского края муниципальной услуги в электронном 
виде «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

постановление администрации муниципального образования Констан-
тиновского сельсовета Петровского района Ставропольского края от 
22.06.2012 № 46-п «Об утверждении административного регламента предо-
ставления муниципальной услуги администрацией муниципального обра-
зования Константиновского сельсовета Петровского района Ставропольско-
го края «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

постановление администрации муниципального образования села Благо-
датное Петровского района Ставропольского края от 22.05.2012 № 49 «Об 
утверждении административного регламента предоставления администра-
цией муниципального образования села Благодатное Петровского района 
Ставропольского края муниципальной услуги «Прием заявлений, докумен-
тов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях»;

постановление администрации муниципального образования села Го-
фицкое Петровского района Ставропольского края от 21.06.2012 № 64 «Об 
утверждении административного регламента предоставления администра-
цией муниципального образования села Гофицкое Петровского района 
Ставропольского края муниципальной услуги «Прием заявлений, докумен-
тов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях»;

постановление администрации муниципального образования Высоцкого 
сельсовета Петровского района Ставропольского края от  19.06.2012 № 49 
«Об утверждении административного регламента администрации муници-
пального образования Высоцкого сельсовета Петровского района Ставро-
польского края по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявле-
ний, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждаю-
щихся в жилых помещениях на территории муниципального образования 
Высоцкого сельсовета Петровского района Ставропольского края»;

постановление администрации муниципального образования Дон-
Балковского сельсовета Петровского района Ставропольского края от 
21.03.2012 № 22 «Об утверждении административного регламента предо-
ставления муниципальной услуги администрацией муниципального обра-
зования Дон-Балковского сельсовета Петровского района Ставропольского 
края «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях».

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 
первого заместителя главы администрации Петровского городского окру-
га Ставропольского края Бабыкина А.И., на управляющего делами адми-
нистрации Петровского городского округа Ставропольского края Редькина 
В.В.

6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 
опубликования в газете «Вестник Петровского городского округа».

Глава Петровского 
городского округа 
Ставропольского края
А.А.Захарченко

ции деятельности многофункциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг».

Рабочие места должностных лиц администрации, предоставляющих му-
ниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволя-
ющими своевременно и в полном объеме получать справочную информа-
цию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать 
предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

В случае невозможности полностью приспособить помещения админи-
страции с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту 
предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предо-
ставление по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 
числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 
при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, 

возможность получения муниципальной услуги в многофункциональных 
центрах предоставления государственных и муниципальных 

услуг, возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий

19.1. К показателям доступности и качества муниципальной услуги 
относятся:

1) своевременность (Св): Св = Ср / Bp x 100%, где
Ср - срок, установленный настоящим Административным регламентом;
Вр - время, фактически затраченное на предоставление муниципальной 

услуги.
Показатель 100% и более является положительным и соответствует требо-

ваниям Административного регламента;
2) доступность (Дос): Дос = Дэл + Динф + Дмфц, где
Дэл - возможность подачи документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, в электронном виде:
Дэл = 35% при наличии возможности подачи документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде;
Дэл - 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде;
Динф - доступность информации о порядке предоставления муниципаль-

ной услуги:
Динф - 65%, если информация о порядке предоставления муниципальной 

услуги размещена с использованием информационно-телекоммуникаци-
онной сети «Интернет» (40%), на информационных стендах (20%) и есть 
доступный для заявителей (представителей заявителей) раздаточный мате-
риал (5%);

Динф - 0%, если для получения информации о порядке предоставления 
муниципальной услуги необходимо пользоваться другими способами полу-
чения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 
числе самостоятельно изучать нормативные правовые акты;

Дмфц - возможность подачи документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, в МФЦ:

Дмфц - 5% при наличии возможности подачи документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ;

Дмфц = 0% при отсутствии возможности подачи документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ;

3) качество (Кач): Кач = Кобсл + Квзаим + Кпрод, где
Кобсл - качество обслуживания при предоставлении муниципальной ус-

луги:
Кобсл = 20%, если должностное лицо администрации, оказывающее му-

ниципальную услугу, корректно, доброжелательно, дает подробные и до-
ступные разъяснения;

Кобсл = 0%, если должностное лицо администрации, оказывающее муни-
ципальную услугу, некорректно, недоброжелательно, не дает подробных и 
доступных разъяснений;

Квзаим - количество взаимодействий заявителя с должностным лицом ад-
министрации, оказывающей муниципальную услугу;

Квзаим = 50% при отсутствии в ходе предоставления муниципальной ус-
луги взаимодействия заявителя с должностным лицом администрации, ока-
зывающей муниципальную услугу;

Квзаим = 40% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги 
одного взаимодействия заявителя с должностным лицом администрации, 
оказывающей муниципальную услугу;

Квзаим = 20% при наличии в ходе предоставления муниципальной услуги 
более одного взаимодействия заявителя с должностным лицом администра-
ции, оказывающей муниципальную услугу;

Кпрод - продолжительность взаимодействия заявителя с должностным 
лицом администрации, оказывающей муниципальную услугу:

Кпрод = 30% при взаимодействии заявителя с должностным лицом адми-
нистрации, оказывающим муниципальную услугу, в течение сроков, пред-
усмотренных настоящим Административным регламентом;

Кпрод = минус 1% за каждые 5 минут взаимодействия заявителя с долж-
ностным лицом администрации, оказывающей муниципальную услугу, 
сверх сроков, предусмотренных настоящим Административным регламен-
том.

Значение показателя 100% говорит о том, что предоставление муници-
пальной услуги осуществляется в строгом соответствии с Федеральным 
законом № 210-ФЗ;

4) удовлетворенность (Уд): Уд = 100% - Кобж / Кзаяв x 100%, где
Кобж - количество обжалований при предоставлении администрации, ока-

зывающей муниципальную услугу;
Кзаяв - количество заявителей.

20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме

20.1. При предоставлении муниципальной услуги обеспечивается возмож-
ность заявителя с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет» через официальный сайт администрации www.petrgosk.ru, 
федеральную государственную информационную систему «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и 
государственную информационную систему Ставропольского края «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 
(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и 
органами местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края» (www.26gosuslugi.ru ):

- подавать заявление на предоставление муниципальной услуги в элек-
тронной форме;

- получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги 
и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги;

- представлять документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, в порядке, установленном постановлением Правительства 
Российской Федерации от 07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и пред-
ставления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления 
государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных до-
кументов»;

- получать результат предоставления муниципальной услуги в электрон-
ной форме.

20.2. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ:
- заявитель представляет документы, в соответствии с пунктом 9.1 настоя-

щего Административного регламента, специалисту МФЦ;
- специалист МФЦ осуществляет электронное взаимодействие с долж-

ностным лицом администрации с использованием информационно-теле-
коммуникационной сети «Интернет» через официальный сайт админи-
страции www.petrgosk.ru, федеральную государственную информацион-
ную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» (www.gosuslugi.ru) или государственную информационную 
систему Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных 
услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнитель-
ной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления 
муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.
ru), в ходе электронного взаимодействия между МФЦ и администрацией 
осуществляются формирование и передача в администрацию заявления на 
предоставление муниципальной услуги и необходимых документов, инфор-
мирование оператора МФЦ о ходе оказания муниципальной услуги, пере-
дача оператору МФЦ результата предоставления муниципальной услуги;

- в случае указания в заявлении на предоставление муниципальной услу-
ги электронного адреса заявителя информирование заявителя о ходе оказа-
ния муниципальной услуги, о результате ее предоставления осуществляет 
должностное лицо администрации, оказывающее муниципальной услугу. 

В ходе взаимодействия между специалистом МФЦ и должностным ли-
цом администрации, ответственным за делопроизводство, осуществляется 
передача в администрацию документов, предусмотренных пунктом 9.1 на-
стоящего Административного регламента, по почте, курьером или в форме 
электронного документа в течение 2 рабочих дней со дня регистрации до-
кументов, предусмотренных пунктом 9.1 настоящего Административного 
регламента, в МФЦ.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур (действий) в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур
(действий) в многофункциональных центрах предоставления

государственных и муниципальных услуг

21. Состав и последовательность выполнения административных проце-
дур.

21.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
административные процедуры:

- прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услу-
ги и документов, необходимых для её получения;

- проверка сведений, указанных в документах; 
- экспертиза документов, представленных заявителем;
- подготовка, согласование проекта постановления администрации (при-

нятие решения) и выдача заявителю извещения;
- формирование учетного дела получателя муниципальной услуги (далее - 

учетное дело).

21.1.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и документов, необходимых для её получения.

Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов за-
явителя является предоставление заявления и документов, лично или через 
законного, или уполномоченного представителя, по почте, в электронном 
виде, по выбору заявителя, в отдел жилищного учета, предоставляющего 
муниципальную услугу.

Гражданину, подавшему заявление о принятии на учет, выдается расписка 
в получении документов с указанием их перечня, количества и даты полу-
чения ответственным исполнителем по форме, согласно приложению 5 к 
настоящему Административному регламенту. Расписка с подписью гражда-
нина в ее получении хранится в учетном деле.

При получении заявления со всеми необходимыми документами по почте, 
либо в электронной форме, ответственный исполнитель регистрирует по-
ступление заявления и представленных документов, составляет расписку в 
двух экземплярах, подписывает ее сам, первый экземпляр расписки возвра-
щает по почте (электронной почте) заявителю, второй экземпляр расписки с 
заявлением и всеми прилагаемыми к нему документами хранится в учетном 
деле заявителя.

Специалист отдела жилищного учета, предоставляющий муниципальную 
услугу, ответственный за прием и регистрацию документов (далее - ответ-
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Утвержден
постановлением администрации Петровского 
городского округа Ставропольского края от 18 июня 

2018 г. № 972
Административный регламент

по предоставлению администрацией Петровского городского округа 
Ставропольского края муниципальной услуги «Принятие граждан на учет 
в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по до-

говору социального найма»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией 

Петровского городского округа Ставропольского края муниципальной услуги 
«Принятие граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договору социального найма» (далее соответственно 
- Административный регламент, администрация, муниципальная услуга) 
устанавливает сроки и последовательность административных процедур 
(действий) администрации и должностных лиц администрации при 
осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги, 
порядок взаимодействия должностных лиц администрации с заявителями, 
указанными в разделе 2 настоящего Административного регламента.

2. Круг заявителей

2.1. В качестве заявителей на предоставление муниципальной услуги вы-
ступают граждане Российской Федерации, постоянно проживающие в Пе-
тровском городском округе Ставропольского края (имеющие регистрацию 
по месту жительства на территории города Светлограда или Петровского 
района) (далее – заявители).

От лица заявителя может действовать лицо, уполномоченное представлять 
интересы заявителя в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги

3.1. Место нахождения администрации: Ставропольский край, Петров-
ский район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8. Телефон приемной адми-
нистрации (8-86547) 4-11-95 факс (8-86547) 4-10-76.

График работы администрации: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, 
перерыв с 12.00 до 13.00; суббота, воскресенье - выходные дни.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 
нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Почтовый адрес администрации для направления документов и обраще-
ний: 356530, Ставропольский край, Петровский район, г. Светлоград, пл. 
50 лет Октября, 8.

Предоставление услуги осуществляется администрацией, а также может 
быть организовано в муниципальном казенном учреждении «Многофунк-
циональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг в Петровском районе Ставропольского края» (далее - МФЦ) при на-
личии соответствующего соглашения.

Сведения о местонахождении, графике работы МФЦ приводятся в при-
ложении 1 к настоящему Административному регламенту и размещаются 
на официальном сайте администрации.

3.2. Информация о месте нахождения и графике работы администрации, 
а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне доку-
ментов, необходимых для ее получения, размещается:

на официальном сайте администрации www.petrgosk.ru в информацион-
но-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт 
администрации), в федеральной государственной информационной систе-
ме «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
www.gosuslugi.ru и государственной информационной системе Ставрополь-
ского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставро-
польского края и органами местного самоуправления муниципальных об-
разований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru.

Заявитель имеет право обратиться за получением муниципальной услу-
ги и получением информации о ходе предоставления муниципальной ус-
луги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных 
технологий, на официальном сайте администрации www.petrgosk.ru, в 
федеральной государственной информационной системе «Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru и 
государственной информационной системе Ставропольского края «Пор-
тал государственных и муниципальных услуг (функций), предоставляемых 
(исполняемых) органами исполнительной власти Ставропольского края и 
органами местного самоуправления муниципальных образований Ставро-
польского края» www.26gosuslugi.ru.

Для получения информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги и сведений о ходе предоставления муниципальной услуги (далее - 
информация) заявители обращаются:

лично в администрацию по адресу: Ставропольский край, Петровский 
район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8, к должностным лицам отдела 
жилищного учета, строительства и муниципального контроля администра-
ции – понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00; суб-
бота, воскресенье - выходные дни;

устно по телефонам (86547) 4-32-52, (86547) 4-62-39;
в письменной форме, путем направления почтовых отправлений в адми-

нистрацию по адресу: 356530, Ставропольский край, Петровский район, г. 
Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8;

посредством направления письменных обращений в администрацию по 
факсу по номеру: (8-86547) 4-10-76;

в форме электронного документа с использованием электронной почты в 
администрацию по адресу: petr.adm@mail.ru.;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет» путем направления обращений на официальный сайт администрации 
www.petrgosk.ru, в федеральную государственную информационную систе-
му «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
www.gosuslugi.ru, государственную информационную систему Ставрополь-
ского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставро-
польского края и органами местного самоуправления муниципальных об-
разований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru (в личные кабинеты 
пользователей).

Информация предоставляется бесплатно.
3.3. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке 

предоставления муниципальной услуги (далее - информирование) являют-
ся:

достоверность предоставляемой информации;
четкость изложения информации;
полнота предоставления информации;
удобство и доступность получения информации;
оперативность предоставления информации.
3.4. Предоставление информации осуществляется в виде: 
индивидуального информирования заявителей; 
публичного информирования заявителей.
Информирование проводится в устной и письменной форме.
3.4.1. Индивидуальное устное информирование заявителей обеспечивает-

ся должностным лицом отдела жилищного учета, строительства и муници-
пального контроля администрации Петровского городского округа Ставро-
польского края.

При индивидуальном устном информировании лично время ожидания за-
явителя не должно превышать 15 минут. На индивидуальное устное инфор-
мирование лично каждого заявителя должностное лицо, ответственное за 
осуществление информирования, выделяет не более 10 минут.

При индивидуальном устном информировании по телефону ответ на теле-
фонный звонок должностное лицо, ответственное за осуществление ин-
формирования, начинает с информации о наименовании органа, в который 
позвонил гражданин, своей фамилии, имени, отчества и должности. Время 
телефонного разговора не должно превышать 10 минут.

При устном обращении заявителя должностное лицо, ответственное за 
осуществление информирования, дает ответ на поставленные вопросы са-
мостоятельно.

При невозможности должностного лица, ответственного за осуществле-
ние информирования и принявшего телефонный звонок, самостоятельно 
ответить на поставленные вопросы он предлагает заявителю обратиться за 
необходимой информацией в письменной форме или в форме электронного 
документа, либо назначить другое удобное для заявителя время для индиви-
дуального устного информирования, либо переадресовать (перевести) теле-
фонный звонок на другое должностное лицо, либо сообщить телефонный 
номер, по которому можно получить интересующую заявителя информа-
цию.

Должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, 
должно:

корректно и внимательно относиться к заявителям;
во время телефонного разговора произносить слова четко, избегать «па-

раллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор 
по причине поступления звонка по другому телефонному аппарату;

в конце информирования кратко подвести итоги и перечислить меры, ко-
торые надо принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать).

Должностное лицо, ответственное за осуществление информирования, не 
вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки ин-
формирования от стандартных процедур и условий оказания муниципаль-
ной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальное решение 
заявителя.

Индивидуальное письменное информирование заявителей осуществляет-
ся путем направления заявителю ответа в письменной форме по почтовому 
адресу, указанному в обращении заявителя, или в форме электронного до-
кумента по адресу электронной почты, указанному в обращении заявителя, 
в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации такого 
обращения.

При индивидуальном письменном информировании ответы на письмен-
ные обращения заявителей делаются в простой, четкой и понятной форме в 
письменном виде и должны содержать:

ответы на поставленные вопросы;
должность, фамилию и инициалы должностного лица, подписавшего от-

вет;
фамилию, инициалы исполнителя и его номер телефона.
3.4.2. Публичное информирование заявителей проводится посредством 

привлечения печатных средств массовой информации, а также путем раз-
мещения информационных материалов с использованием информацион-
но-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте адми-
нистрации www.petrgosk.ru, в федеральной государственной информаци-
онной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» www.gosuslugi.ru, государственной информационной системе 
Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг 
(функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной 
власти Ставропольского края и органами местного самоуправления муни-
ципальных образований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru и на 
информационных стендах, размещаемых в администрации.

В администрации размещаются и поддерживаются в актуальном состоя-
нии следующие информационные материалы:

исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги в виде блок-схемы предоставления муниципальной услуги (далее - 
блок-схема) (приложение 2 к настоящему Административному регламенту);

извлечения из Административного регламента (полная версия в инфор-

лиц на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества, свидетельства 
о государственной регистрации права собственности гражданина и членов 
его семьи на жилое помещение и (или) земельный участок, выделенный для 
строительства жилого дома.

10.2. Выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним правах отдельных лиц на имеющиеся у них 
объекты недвижимого имущества, свидетельства о государственной 
регистрации права собственности гражданина и членов его семьи на жилое 
помещение и (или) земельный участок, выделенный для строительства 
жилого дома, могут быть представлены заявителем самостоятельно.

10.3. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать 
от заявителей:

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

- представления документов и информации, в том числе об оплате го-
сударственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной 
услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 
муниципальную услугу, органов местного самоуправления, либо подведом-
ственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми акта-
ми Ставропольского края, за исключением документов, указанных в части 
6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Феде-
ральный закон № 210-ФЗ).

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

Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, отсутствуют.

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

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

12.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
являются следующие:

1) отсутствие полномочий у заявителя на подачу заявления и документов 
(в случае подачи заявления представителем заявителя);

2) представление неполного комплекта документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в соответствии с пунктом 9.1 на-
стоящего Административного регламента;

3) представление документов не в соответствии с требованиями, предус-
мотренными пунктом 9.1 настоящего Административного регламента;

4) представлены документы, которые не подтверждают право заявителя 
состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

5) не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса 
Российской Федерации.

13. 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

Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в 
организации технической инвентаризации с целью получения:

- выписки из технического паспорта с поэтажным планом и экспликацией;
- справки о наличии, либо отсутствии зарегистрированного права 

собственности на объекты недвижимого имущества на всех членов семьи, 
рожденных до 2000 года, включая заявителя.

14. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 
или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Государственная пошлина или иная плата за оказание муниципальной 
услуги не взимается.

15. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, оказываемых подведомственными администрации учреждениями, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера 
такой платы

В предоставлении муниципальной услуги не участвуют подведомственные 
администрации учреждения.

16. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 
о предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления таких услуг
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых 
для ее получения, а также при получении результата предоставления 
муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

17. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 
муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением до-
кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, под-
лежит обязательной регистрации в день поступления в администрацию или 
МФЦ.

Заявление на предоставление муниципальной услуги, в том числе в элек-
тронной форме, регистрируется должностным лицом администрации (спе-
циалистом МФЦ), ответственным за делопроизводство. 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не 
должен превышать 15 минут, за исключением времени обеденного переры-
ва.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложением 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
поступившее в электронной форме, регистрируется в день его поступления. 
В случае если указанное заявление поступило в нерабочее время, выходные 
или праздничные дни, его регистрация производится в первый рабочий 
день, следующего за днем поступления заявления.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 

числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов

Помещения администрации должны соответствовать санитарно-эпиде-
миологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к пер-
сональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 
СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и быть оборудованы противопожарной системой 
и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрез-
вычайной ситуации.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателя-
ми.

Вход в администрацию оборудуется информационной табличкой (выве-
ской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения и ре-
жиме работы администрации.

Кабинеты оборудуются информационной табличкой (вывеской), содер-
жащей информацию о наименовании структурного подразделения админи-
страции.

В целях беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, ис-
пользующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления 
муниципальной услуги им должны обеспечиваться:

1) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помеще-
нию), в котором предоставляется муниципальная услуга. Вход в помещения 
администрации должен быть оборудован пандусом, расширенным перехо-
дом; 

2) возможность самостоятельного передвижения по территории админи-
страции, входа в здание и выхода из него, посадки в транспортное средство 
и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в местах 
предоставления муниципальной услуги;

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необ-
ходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к местам 
предоставления муниципальной услуги;

5) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуск в здание администрации собаки-проводника при наличии доку-

мента, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме 
и в порядке, которые определяются федеральным законодательством;

7) оказание должностными лицами администрации помощи инвалидам в 
преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги 
наравне с другими лицами.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для за-
явителей и оптимальным условиям работы должностных лиц органа мест-
ного самоуправления, в том числе необходимо наличие доступных мест 
общего пользования (туалет).

Места ожидания в очереди на представление или получение документов 
оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и 
возможностей для размещения в здании.

Места для заполнения заявлений для предоставления муниципальной 
услуги размещаются в холле администрации и оборудуются образцами за-
полнения документов, бланками заявлений, информационными стендами, 
стульями и столами (стойками).

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предо-
ставления муниципальной услуги размещается на информационных стен-
дах в помещениях администрации в местах для ожидания и приема заяви-
телей (устанавливаются в удобном для заявителей месте), а также в инфор-
мационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте 
администрации (www.petrgosk.ru) в федеральной муниципальной инфор-
мационной системе «Единый портал государственных и муниципальных 
услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и муниципальной информационной 
системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных 
услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) органами исполнитель-
ной власти Ставропольского края и органами местного самоуправления 
муниципальных образований Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru).

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации за-
явителя.

Помещения многофункциональных центров также должны соответство-
вать требованиям, предъявляемым к зданию (помещению) многофункцио-
нального центра, установленным постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организа-
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мационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте 
администрации www.petrgosk.ru);

исчерпывающий перечень органов государственной власти и органов 
местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского 
края, организаций, в которые необходимо обратиться заявителю, с описани-
ем конечного результата обращения в каждый из указанных органов (орга-
низаций), а также последовательность их посещения (при наличии);

местонахождение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса 
официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Ин-
тернет» и электронной почты органов, в которых заявители могут получить 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при 
наличии);

номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, фа-
милии, имена, отчества и должности соответствующих должностных лиц;

перечень документов, направляемых заявителем в администрацию, и тре-
бования к этим документам;

формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных 

лиц администрации, предоставляющих муниципальную услугу;
перечень многофункциональных центров с указанием адресов и телефо-

нов.
В информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещаются 

следующие информационные материалы:
а) на официальном сайте администрации www.petrgosk.ru:
полное наименование и полный почтовый адрес администрации;
справочные телефоны, по которым можно получить информацию по по-

рядку предоставления муниципальной услуги;
адреса электронной почты администрации;
текст Административного регламента с блок-схемой, отображающей алго-

ритм прохождения административных процедур;
полная версия информационных материалов, содержащихся на информа-

ционных стендах, размещаемых в местах предоставления муниципальной 
услуги;

перечень многофункциональных центров с указанием адресов и телефо-
нов.

б) в федеральной государственной информационной системе «Еди-
ный портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.
gosuslugi.ru и государственной информационной системе Ставропольского 
края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), предо-
ставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставрополь-
ского края и органами местного самоуправления муниципальных образова-
ний Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru:

полное наименование, полный почтовый адрес и график работы админи-
страции, структурного подразделения администрации, предоставляющего 
муниципальную услугу;

справочные телефоны, по которым можно получить информацию по по-
рядку предоставления муниципальной услуги;

адреса электронной почты;
порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, сведений о результатах предоставления 
муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги

4.1. Полное наименование муниципальной услуги - Принятие граждан на 
учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по 
договору социального найма.

5. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также наименования всех иных органов и организаций, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо 
для предоставления муниципальной услуги

5.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Петровско-
го городского округа Ставропольского края.

Ответственным за предоставление муниципальной услуги является отдел 
жилищного учета, строительства и муниципального контроля администра-
ции Петровского городского округа Ставропольского края (далее – отдел 
жилищного учета).

Предоставление муниципальной услуги также может быть организовано в 
МФЦ при наличии соответствующего соглашения.

5.2. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимо-
действие со следующими органами и организациями, обращение в которые 
необходимо для предоставления муниципальной услуги:

1) Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и карто-
графии.

5.3. Обращение в иные организации, участвующие в предоставлении му-
ниципальной услуги, не требуется.

5.4. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от 
заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 
для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные и муниципальные органы и организации, за исключением 
получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных 
услуг, утвержденный решением Совета депутатов Петровского городского 
округа Ставропольского края.

6. Описание результата предоставления муниципальной услуги

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является 
принятие постановления администрации о принятии на учет либо об отказе 

в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

7. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 
необходимости обращения в иные организации, участвующие в предо-

ставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 
муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Ставропольского края, сроки выдачи 

(направления) документов, являющихся результатом предоставления муни-
ципальной услуги

7.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 рабочих 
дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов в 
администрации.

7.2. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня с момента 
принятия постановления администрации о принятии на учет либо об отказе 
в принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

7.3. Возможности приостановки предоставления муниципальной услуги 
действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с 

указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в 
соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституцией Российской Федерации («Собрание законодательства 
РФ», 04.08.2014, № 31, ст. 4398);

2) Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрание законодатель-
ства РФ», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14);

3) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
(«Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822);

4) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных дан-
ных» («Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451);

5) Федеральным законом от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах» («Собрание 
законодательства РФ», 16.01.1995, N 3, ст. 168);

6) Федеральным законом от 19.02.1993 № 4530-1 «О вынужденных пере-
селенцах» («Собрание законодательства РФ», 25.12.1995, № 52, ст. 5110);

7) Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите 
инвалидов в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 
27.11.1995, № 48, ст. 4563);

8) постановлением Правительства РФ от 17.12.2010 № 1050 «О реали-
зации отдельных мероприятий государственной программы Российской 
Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммуналь-
ными услугами граждан Российской Федерации» («Собрание законодатель-
ства РФ», 31.01.2011, № 5, ст. 739);

9) приказом Минздрава России от 29.11.2012 № 987н «Об утверждении 
перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно 
совместное проживание граждан в одной квартире» («Российская газета», 
№ 40, 25.02.2013);

10) постановлением Правительства РФ от 21.03.2006 № 153 «О некото-
рых вопросах реализации основного мероприятия «Выполнение государ-
ственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, уста-
новленных федеральным законодательством» государственной программы 
Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и 
коммунальными услугами граждан Российской Федерации» («Собрание за-
конодательства РФ», 27.03.2006, № 13, ст. 1405);

11) приказом Минздрава России от 30.11.2012 № 991н «Об утверждении 
перечня заболеваний, дающих инвалидам, страдающим ими, право на до-
полнительную жилую площадь» («Российская газета», № 6, 16.01.2013);

12) приказом Министерства регионального развития Российской Федера-
ции от 25.02.2005 № 18 «Об утверждении Методических рекомендаций для 
субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по 
определению порядка ведения органами местного самоуправления учета 
граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых 
по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам 
жилых помещений по договору социального найма» («Нормирование в 
строительстве и ЖКХ», № 2, 2005;

13) Законом Ставропольского края от 16.03.2006 № 13-кз «О некоторых 
вопросах в области жилищных отношений в Ставропольском крае» 
(«Ставропольская правда», № 60, 21.03.2006);

14) Законом Ставропольского края от 10.11.2009 № 72-кз «О 
предоставлении жилых помещений жилищного фонда Ставропольского 
края по договорам социального найма» («Ставропольская правда», № 237-
238, 13.11.2009);

15) постановлением Правительства Ставропольского края от 05.09.2006 № 
126-п «О мерах по реализации закона Ставропольского края «О некоторых 
вопросах в области жилищных отношений в Ставропольском крае» 
(«Ставропольская правда», № 211, 12.09.2006);

16) приказом министерства строительства, дорожного хозяйства 
и транспорта Ставропольского края от 02.03.2016 № 55-о/д «Об 
утверждении Порядка формирования органами местного самоуправления 
муниципальных образований Ставропольского края списков участников 
подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной 
целевой программы «Жилище» на 2015 - 2020 годы по муниципальному 
образованию Ставропольского края» (Официальный интернет-портал 
правовой информации Ставропольского края www.pravo.stavregion.ru, 
04.03.2016);

17) приказом  Министерства строительства, дорожного хозяйства и 
транспорта Ставропольского края от 20.11.2017 № 81 «Об утверждении 
Порядка формирования и ведения сводного списка некоторых категорий 

граждан, уволенных с военной службы, членов их семей, членов семей 
погибших (умерших) военнослужащих и Порядка обмена электронными 
документами между министерством строительства и архитектуры 
Ставропольского края и некоторыми категориями граждан, уволенных                  
с военной службы, членами их семей, членами семей погибших (умерших) 
военнослужащих» (Официальный интернет-портал правовой информации 
Ставропольского края www.pravo.stavregion.ru, 23.11.2017);

18) приказом Министерства жилищно-коммунального хозяйства, 
строительства и архитектуры Ставропольского края от 11.09.2006 № 252 
«Об утверждении Методических рекомендаций для органов местного 
самоуправления муниципальных образований Ставропольского края по 
ведению учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, 
предоставляемых по договорам социального найма» (не опубликован);

19) решением Совета депутатов Петровского городского округа 
Ставропольского края от 16 февраля 2018 года № 10 «Об установлении 
нормы предоставления площади жилого помещения по договору 
социального найма и учетной нормы площади жилого помещения 
в Петровском городском округе Ставропольского края» («Вестник 
Петровского городского округа», № 15 от 15.03.2018);

20) решением Совета депутатов Петровского городского округа 
Ставропольского края от 08 декабря 2017 года № 57 «Об утверждении 
Положения об администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края» (официальный сайт администрации Петровского 
городского округа Ставропольского края www.petrgosk.ru);

21) постановлением администрации от 01 марта 2018 года № 238                 
«Об утверждении Положения об отделе жилищного учета, строительства и 
муниципального контроля администрации Петровского городского округа 
Ставропольского края» (официальный сайт администрации Петровского 
городского округа Ставропольского края www.petrgosk.ru);

а также последующими редакциями указанных нормативных правовых 
актов.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 

заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной 
форме, порядок их предоставления.

9.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель обязан 
предоставить следующие документы:

1) заявление по форме согласно приложению 3 к настоящему 
административному регламенту;

2) согласие на обработку персональных данных по форме согласно 
приложению 4 к настоящему административному регламенту;

3) документы, подтверждающие право граждан состоять на учете в 
качестве нуждающихся в жилых помещениях:

а) документы, удостоверяющие личность гражданина и членов его семьи:
- паспорт гражданина Российской Федерации;
- свидетельство о рождении (для лиц, не достигших 14-летнего возраста);
- документ, заменяющий паспорт (документ, удостоверяющий личность 

гражданина, выданный уполномоченным государственным органом);
б) документы, подтверждающие гражданское состояние и состав семьи 

гражданина:
- свидетельство о заключении брака;
- свидетельства о рождении детей;
- решение об усыновлении (удочерении);
- решение суда об определении состава семьи (при необходимости);
в) документы, подтверждающие право гражданина быть признанным 

нуждающимся в жилом помещении, предоставляемом по договору 
социального найма:

- копия финансового лицевого счета по месту(ам) жительства гражданина 
и членов его семьи за пять лет, предшествующих подаче заявления 
о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, 
предоставляемом по договору социального найма, если гражданин 
проживает в многоквартирном жилом доме;

- выписка из домовой книги (поквартирной карточки, похозяйственной 
книги) по месту(ам) жительства гражданина и членов его семьи за пять лет, 
предшествующих подаче заявления;

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, 
занимаемым гражданином и членами его семьи (договор найма жилого 
помещения, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и иные);

- выписка из технического паспорта предприятия технической 
инвентаризации с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией;

- свидетельства о государственной регистрации права собственности 
гражданина и членов его семьи на жилое помещение и (или) земельный 
участок, выделенный для строительства жилого дома;

- справка из ГУП СК «Ставкрайимущество» - «БКИ» о наличии, 
либо отсутствии зарегистрированного права собственности на объекты 
недвижимого имущества на всех членов семьи, рожденных до 2000 года, 
включая заявителя.

г) в случае, если действующим законодательством Российской Федерации 
предусмотрен первоочередной порядок обеспечения гражданина жилым 
помещением, либо установлены льготы и гарантии при обеспечении 
жилым помещением, в том числе, посредством выдачи государственного 
жилищного сертификата или получением субсидии на приобретение жилья 
- документы, подтверждающие статус гражданина:

- для инвалидов I, II, III групп - копия справки, подтверждающей факт 
установления инвалидности, и копия индивидуальной программы 
реабилитации инвалида;

- для вынужденных переселенцев, граждан, выезжающих (выехавших) 
из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, граждан, 
подвергшихся радиационному воздействию, вследствие катастрофы на 
ЧАЭС, аварии на производственном объединении «Маяк» и приравненных 

к ним лиц, ветеранов Великой Отечественной войны и лиц, приравненных к 
ним - удостоверение установленного федеральными законами образца;

- для лиц, страдающих тяжелыми формами хронических заболеваний, 
при которых совместное проживание в одной квартире невозможно - 
справка медико-социальной экспертизы и заключение врачебной комиссии 
по установленной законом форме, с указанием отнесения заболевания к 
перечню заболеваний, установленных соответствующими постановлениями 
Правительства Российской Федерации;

- для лиц, жилые помещения которых признаны в установленном 
порядке непригодными для проживания - заключение межведомственной 
комиссии о признании жилого помещения непригодным для проживания, 
соответствующее требованиям постановления Правительства Российской 
Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании 
помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для 
проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции»;

- для малоимущих граждан - выписка из постановления администрации 
Петровского городского округа Ставропольского края о присвоении статуса 
малоимущей семьи.

4) доверенность (если обращение осуществляется через доверенное лицо).
При личном обращении заявителя в отдел жилищного учета либо в МФЦ, 

указанные в п. 9.1 настоящего Административного регламента документы 
предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригинала. 
Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется 
лицом, уполномоченным принимать документы.

При обращении заявителя с соответствующим заявлением по почте, 
указанные в п. 9.1 настоящего Административного регламента документы 
предоставляются только в форме нотариально заверенных копий.

Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчи-
во, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства 
должны быть написаны полностью.

Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки либо при-
писки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, до-
кументы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными по-
вреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

9.2. Формы заявления и общих сведений о муниципальной услуге заяви-
тель может получить:

непосредственно в администрации, у должностных лиц отдела жилищно-
го учета;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет» на официальном сайте администрации www.petrgosk.ru, в федеральной 
государственной информационной системе «Единый портал государствен-
ных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru, государственной 
информационной системе Ставропольского края «Портал государственных 
и муниципальных услуг (функций), предоставляемых (исполняемых) ор-
ганами исполнительной власти Ставропольского края и органами местно-
го самоуправления муниципальных образований Ставропольского края» 
www.26gosuslugi.ru.

9.3. Заявитель имеет право представить документы:
лично в администрацию по адресу: Ставропольский край, Петровский 

район, г. Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8, к должностным лицам отдела 
жилищного учета – понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 
до 13.00; суббота, воскресенье - выходные дни;

в письменной форме, путем направления почтовых отправлений в адми-
нистрацию по адресу: 356530, Ставропольский край, Петровский район, г. 
Светлоград, пл. 50 лет Октября, 8;

в форме электронного документа с использованием электронной почты в 
администрацию по адресу: petr.adm@mail.ru.;

с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интер-
нет» путем направления обращений на официальный сайт администрации 
www.petrgosk.ru, в федеральную государственную информационную систе-
му «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
www.gosuslugi.ru, государственную информационную систему Ставрополь-
ского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций), 
предоставляемых (исполняемых) органами исполнительной власти Ставро-
польского края и органами местного самоуправления муниципальных об-
разований Ставропольского края» www.26gosuslugi.ru (в личные кабинеты 
пользователей).

через МФЦ (при наличии соответствующего соглашения) - в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации.

9.4. Документы в электронной форме представляются заявителем в со-
ответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 
07.07.2011 № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и 
иных документов, необходимых для предоставления государственных и 
(или) муниципальных услуг, в форме электронных документов».

9.5. Ответственность за достоверность и полноту предъявляемых доку-
ментов, являющихся необходимыми для предоставления муниципальной 
услуги, возлагается на заявителя.

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые 

заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, 
в том числе в электронной форме, порядок их предоставления

10.1. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги 
отдел жилищного учета осуществляет подготовку и направление следующих 
запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, в распоряжении которых находятся документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги:

1) в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и 
картографии, с целью получения выписки из Единого государственного 
реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним правах отдельных 


