
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕРВОУРАЛЬСК
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

ре н  гр ю 229^

г. Первоуральск

Об утверждении административного 
регламента предоставления
муниципальной услуги «Признание 
молодых семей нуждающимися в 
улучшении жилищных условий»

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии 
коррупции», постановлением Правительства Свердловской области от 
11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных 
регламентов исполнения государственных функций (предоставление государственных 
услуг)». Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением 
Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 года № 1050 «О реализации 
отдельных мероприятий государственной программы Российской Федерации 
«Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан 
Российской Федерации», постановлением Администрации городского округа 
Первоуральск от 05 октября 2016 года № 2193 «Об утверждении м}шиципальной 
программы «Обеспечение жильем молодых семей на территории городского округа 
Первоуральск на 2017-2023 годы». Администрация городского округа Первоуральск

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий» 
(прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление Администрации городского округа 
Первоуральск от 12 октября 2020 года № 1988 «Об утверждении административного 
регламента предоставления муниципальной услуги «Признание молодых семей 
нуждающимися в улучшении жилищных условий».

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Вечерний Первоуральск» и 
разместить на официальном сайте городского округа Первоуральск.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликованрщ.
5. Контроль за исполнением настоящего£дй£5 мовления возложить на председателя 

комитета по управлению имуществом А^1(^^^ '^^с^^ 15̂ ^ородского округа Первоуральск 
Т.А. Максименко.

Глава городского округа Первоуральс .В. Кабец



Приложение
УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации 
городского округа Первоуральск 
от ж . у/ Ю 1А  №

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЗНАНИЕ МОЛОДЫХ 

СЕМЕЙ НУЖДАЮЩИМИСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента

1.1.1 Административный регламент предоставления мзпзиципальной услуги 
«Признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий» (далее - 
административный регламент) регулирует отношения, возникающие между заявителями и 
администрацией городского округа Первоуральск в ходе предоставления муниципальной 
услуги, определяет порядок, сроки и последовательность административных процедур по 
признанию молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий.

1.2. Круг заявителей

1.2.1 Заявителями на получение м}шиципальной услуги выстзшает молодая семья, в 
том числе молодая семья, имеющая одного и более детей, где один из супругов не 
является гражданином Российской Федерации, а также неполная молодая семья, 
состоящая из одного молодого родителя, являющегося гражданином Российской 
Федерации, и одного и более детей (далее - заявители), при соблюдении следующих 
условий:

1) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье не 
превышает 35 лет;

2) один из членов семьи должен постоянно проживать на территории городского 
округа Первоуральск

3. Молодая семья признается нуждающейся в улучшении жилищных условий, если 
ее члены:

1) Не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма 
или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, либо 
собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;

2) Являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма 
или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, 
являются собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого 
помещения и при этом обеспечены общей площадью жилого помещения в количестве 
менее, чем предусмотрено учетной нормой площади жилого помещения на одного члена 
семьи;

3) Проживают в помещении, не отвечающем требованиям для жилых помещений;
4) Являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, 

членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или 
собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, 
проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется 
больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой



совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного 
жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, принадлежащего на 
праве собственности.

1.2.2. При наличии у заявителей и (или) членов их семьи нескольких жилых 
помещений, занимаемых по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на 
праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого 
помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых 
помещений.

1.2.3. В соответствии со статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации, 
если заявители совершили действия с намерением приобретения права быть признанными 
нуждающимися в жилых помещениях, то они признаются нуждающимися в жилых 
помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных 
действий.

1.2.4. От имени заявителей на получение муниципальной услуги могут выступать 
лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации 
либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством 
Российской Федерации, соответствующими полномочиями.

1.2.5. Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется 
личный кабинет физического лица на портале Госуслуг.

1.3. Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги и 
услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, осуществляется 
жилищным отделом Комитета по управлению имуществом Администрации городского 
округа Первоуральск (далее -  жилищный отдел)

- в устной форме при личном обращении;
- с использованием телефонной связи;
- в форме электронного документа посредством направления на адрес электронной

почты;
- в форме письменного ответа на обращение;
- размещения информации на официальном сайте городского округа Первоуральск 

в сети Интернет, а также с использованием федеральной государственной 
информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)» (далее - Единый портал).

1.3.2. Жилищный отдел обеспечивает размещение и актуализацию справочной 
информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном сайте городского 
округа Первоуральск в сети Интернет и на Едином портале.

К справочной информации относятся:
- место нахождения и график работы Жилищного отдела, государственных и 

муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения 
муниципальной услуги, а также МФЦ;

- справочные телефоны Жилищного отдела, организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги;

- адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной 
связи Администрации городского округа Первоуральск в сети Интернет.

1.3.3. Основными требованиями к информированию заявителей о предоставлении 
муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;
- четкость изложения информации;



муниципальной 
и публичного

должностными

- полнота ршформирования;
- наглядность форм предоставляемой информации;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации.
1.3.4. Информирование граждан по вопросам предоставления 

услуги проводится на русском языке в форме индиввдуального 
информирования.

1) Индивидуальное устное информирование осуществляется 
лицами, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией 
лично или по телефону.

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры 
для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в рамках 
своих полномочий, в том числе с привлечением других сотрудников.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, 
должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование 
структурного подразделения Администрации.

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально
делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать 
«параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине 
поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, 
ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, 
которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).

2) Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде 
письменного ответа на обращение заинтересованного лица, направляемого 
заинтересованному лицу почтой или электронной почтой на указанный им почтовый или 
электронный адрес.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой форме, с указанием 
фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается Заместителем 
Главы Администрации, либо Председателем Комитета по управлению имуществом 
Администрации городского округа Первоуральск.

1.3.5. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации 
информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также 
настоящего Административного регламента и муниципального правового акта о его 
утверждении:

- в средствах массовой информации;
- на официальном сайте Администрации городского округа Первоуральск;
- на Едином портале;
- на информационных стендах Жилищного отдела, МФЦ.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом 

(размер шрифта не менее № 12), без исправлений, наиболее важные положения 
вьщеляются дрзтим шрифтом (не менее № 14). В случае оформления информационных 
материалов в виде брошюр требования к размеру шрифта могут быть снижены (не менее 
№  10).

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без 
использования программного обеспечения, установка которого на технические средства 
заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 
программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 
авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ



2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Наименование муниципальной услуги: «Признание молодых семей 
нуждающимися в улучшении жилищных условий».

2.2. Наименование, организации, обращение в которые необходимо для 
предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация городского округа 
Первоуральск в лице жилищного отдела комитета по управлению имуществом 
Администрации городского округа Первоуральск (далее - Жилищный отдел).

2.3. Наименование органов и организации, обращение в которые необходимо 
для предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги в качестве источников получения 
докзпиентов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, могут принимать 
участие в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

Государственное бюджетное учреждение Свердловской области 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг». Информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике 
и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте МФЦ 
(http://www.mfc66.ru/);

- Первоуральское муниципальное казенное учреждение «Расчетный кассовый 
центр»;

- Федеральная служба государственного кадастра и картографии;
2.3.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут 

быть поданы заявителями непосредственно в Жилищный отдел, через МФЦ, через 
Единый портал.

2.3.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе 
согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с 
обращением в иные органы и организации, не предусмотренных настоящим 
Административным регламентом.

2.4. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие 
решения в форме постановления Администрации городского округа Первоуральск:

- о признании заявителей нуждающимися в улучшении жилищных условий;
- об отказе в признании заявителей нуждающимися в улучшении жилищных 

условий.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги,

2.5.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги - 30 рабочих 
дней с момента регистрации заявления и необходимых документов в жилищном отделе.

Документы, принятые в МФЦ не позднее следующего рабочего передаются в 
жилищный отдел, при этом специалист МФЦ сообщает заявителю, что сроки передачи 
документов из МФЦ в жилищный отдел не входят в обгций срок оказания муниципальной 
услуги.

Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

http://www.mfc66.ru/


2.6. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление
муниципальной услуги.

2.6.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги (с указанием их 
реквизитов и источников официального опубликования), подлежит обязательному 
размещению на официальном сайте Администрации в сети Интернет по адресу: 
www.prvadm.ru и на Едином портале.

2.6.2. Жилищный отдел, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает 
размещение и актуализацию перечня указанных нормативных правовых актов на 
официальном сайте Администрации, а также в соответствующем разделе регионального 
реестра.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской 
области 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 представления.

2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги.

- Документы, предоставляемые заявителями самостоятельно:
1) заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме приложения № 1 к 

административному регламенту).
2) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов его семьи, из числа 

следующих:
- паспорт гражданина Российской Федерации;
- свидетельство о рождении (в отношении лиц, не достигших 14 лет);
- паспорт гражданина иностранного государства, с которым Российской 

Федерацией заключен соответствующий международный договор;
3) документы, подтверждающие наличие родственных или иных отношений, из 

числа следующих:
- свидетельство о рождении;
- свидетельство о браке;
- свидетельство о расторжении брака;
- свидетельство об установлении отцовства;
- свидетельство об усыновлении;
- свидетельство о перемене имени;
4) документы, подтверждающие основание владения и (или) пользования жилыми 

помещениями.
5) справки о наличии (отсзггствии) регистрации права собственности на 

недвижимое имущество у заявителей и совместно проживающих с ними членов семьи, 
выданные органами, осуществляющими техническую инвентаризацию и регистрацию 
недвижимости.

В случае если заявители или члены семьи заявителей до декабря 1999 года, 
проживали не на территории городского округа Первоуральск, то справки о наличии 
(отсутствии) регистрации права собственности на недвижимое имущество 
предоставляются с того места жительства, где граждане имели регистрацию до 
01 декабря 1999 года.

http://www.prvadm.ru


Сведения о недвижимом имуществе граждан, право на которое возникло до 01 
декабря 1999 года, предоставляется территориального органом, осуществляющего 
техническ5по инвентаризацию жилищного фонда в городском округе Первоуральск.

6) заявители, проживающие в квартире, занятой несколькими семьями, имеющими 
в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при 
которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющие 
иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или 
принадлежащего на праве собственности, представляют медицинское заключение о 
наличии заболевания;

7) граждане, подающие заявления о признании нуждающимися от имени 
заявителей, признанных недееспособными, законными представителями которых они 
являются, прилагают дополнительно следующие документы:

- копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, 
признанного недееспособным;

- копию решения суда о признании гражданина недееспособным;
- решение органов опеки и попечительства о назначении опекунства;
8) для заявителей, проживавших в течение 5 лет, предшествующих дню подачи 

заявления, не на территории городского округа Первоуральск, - справка, заверенная 
подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту 
пребывания и по месту жительства, подтверждающая место жительства заявителя и 
членов его семьи с указанием периода проживания, общей площади жилого помещения и 
адресной информации с мест прибытия и убытия граждан, предоставляется по желанию;

2.7.2. Документы, предоставляемые заявителями и входящие в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, предоставляемых организациями, участвующими в предоставлении 
муниципальных услуг:

1) В случае если заявители в течение 5 лет, предшествующих дню подачи 
заявления, проживали не на территории Свердловской области, то предоставляются 
справки, о не реализованном праве на получение бюджетных средств от органов 
государственной власти или органов местного самоуправления на приобретение или 
строительство жилого помещения.

В случае если заявители в течение 5 лет, предшествзлощих дню подачи заявления, 
проживали не на территории Свердловской области, то предоставляются справки, о не 
реализованном праве на получение земельного участка от органов государственной власти 
или органов местного самоуправления для строительства жршого дома.

2) Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя (если с 
заявлением обращается представитель заявителя).

2.7.3. Документы, удостоверяющие личность, подтверждающие родственные 
отношения, правоустанавливающие и правоподтверждающие документы на занимаемые, 
имеющиеся жилые помещения представляются в оригиналах и копиях. Копии документов 
после их проверки на соответствие оригиналу заверяются специалистом жилищного 
отдела или специалистом МФЦ. Представленные заявителями документы, выполненные 
не на русском языке, подлежат переводу на русский язык и заверению в установленном 
порядке.

2.7.4. Требования к документам:
- текст документов должен быть написан разборчиво;

фамилии, имена и отчества должны соответствовать документам, 
удостоверяющим личность;

- не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;
- документы не должны быть исполнены карандашом;
- в документах не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не 

позволило бы однозначно истолковать их содержание.



- Специалист жилищного отдела и (или) специалист МФЦ не вправе требовать от 
заявителей представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 
муниципальной услуги, и настоящим Административным регламентом.

При направлении заявления из МФЦ в жилрпцный отдел в электронном виде 
посредством АИС МФЦ, специалист МФЦ сканирует запрос и документы к нему и 
направляет в жилищный отдел в день приема от заявителя.

Жилищный отдел при получении заявления и документов в виде скан-образцов не 
позднее следующего рабочего дня распечатывает на бумажном носителе и регистрирует в 
журнале регистрации заявлений, после этого специалист пристзшает к выполнению 
административных процедур, предусмотренных Регламентом.

Оформленные в установленном порядке документы в формате совместимом с doc, 
docx, xls, xlsx, a для скан-образов в формате pdf посредством АИС МФЦ загружаются в 
АИС МФЦ, заверяются электронной подписью органа власти, подключенного к системе 
межведомственного взаимодействия, и направляются в МФЦ для выдачи заявителю.

Специалист МФЦ распечатывает полученные документы, заверяет своей подписью 
и печатью МФЦ с изображением Государственного герба Российской Федерации. 
Специалист МФЦ не имеет права корректировать содержание полученных документов 
любыми программными средствами, за исключением тех частей документов, которые 
относятся к идентификации специалиста МФЦ: фамилия, имя, отчество, должность.

По требованию заявителя специалист МФЦ предоставляет ему экземпляр 
электронного документа путем его записи на съемный носитель информации или 
направления экземпляра электронного документа по электронной почте в адрес заявителя.

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательством Российской Федерации и законодательством Свердловской 

области для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных 

органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые 
заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том 

числе в электронной форме, порядок их представления.

2.8.1. Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов 
местного самозшравления и иных органов, участвующих в предоставлении 
муниципальных услуг, которые заявители вправе представить по собственной 
инициативе:

1) сведения, заверенные подписью должностного лица о регистрации по месту 
жительства в городском округе Первоуральск на день подачи заявления.

2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости, содержащая 
сведения из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица 
на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества (предоставляется на 
каждого члена семьи) - свидетельство о праве собственности, выписка из Единого 
государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии 
(отсутствии) регистрации права собственности на недвижимое имущество у заявителя и 
членов его семьи;

3) договор социального найма жилого помещенрм;
4) договор найма жилого помещения специализированного муниципального 

жилищного фонда (служебное жилое помещение, жилое помещение в общежитии, жилое 
помещение маневренного фонда, жилое помещение в доме системы социального 
обслуживания населения, жилое помещение фонда вынужденных переселенцев и лиц, 
признанных беженцами);



5) Заключение межведомственной комиссии для оценки жилых помещений 
муниципального жилищного фонда городского округа Первоуральск.

2.8.2. Непредставление заявителем документов, которые он вправе представить по 
собственной инициативе, не является основанием для отказа в предоставлении услуги.

2.9. Указание на запрет требовать от заявителя представления документов, 
информации или осуществления действий.

2.9.1. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального 
закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» жилищному отделу при предоставлении муниципальной услуги 
запрещается:

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

2) требовать представления документов и информации, которые в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Свердловской области и муниципальными правовыми актами находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных 
органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам 
государственной власти или органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за 
исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 
27 июля 2010 года № 210-ФЗ;

3) отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые 
для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о 
сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином 
портале и официальном сайте органа, предоставляющего муниципальные услуги, в сети 
Интернет;

4) отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
опубликованной на Едином портале и официальном сайте органа, предоставляющего 
муниципальные услуги, в сети Интернет;

5) требовать от заявителя представления документов, подтверждающих внесение 
заявителем платы за предоставление муниципальной услуги;

6) требовать представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не зжазывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

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

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

9) истечение срока действия документов или изменение информации после 
первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
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10) вьывление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, муниципального служащего органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, работника многофункционального центра при первоначальном 
отказе в приеме докзпчентов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо в предоставлении мзшиципальной услуги. В данном случае в письменном виде за 
подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 
многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель уведомляется об 
указанном факте, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;

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

2.10.1. Основаниями для отказа в приеме заявлений и документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги являются случаи:

- представление неполного пакета документов, указанных в подразделе 2.7. 
настоящего регламента;

- представление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, 
помарками;

- представление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке 
на подачу документов (при подаче документов для получения муниципальной услуги на 
другое лицо).

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

2.11.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении м)шиципальной услуги 
определен статьями 53, 54 Жилищного Кодекса Российской Федерации:

1) граждане в течении пяти лет намеренно ухудшили свои жилищные условия с 
целью приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых 
помещениях.

2) не представлены документы, обязанность по представлению которых возложена 
на заявителя;

3) представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих 
граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

4) не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса РФ.
2.11.2. Достижение предельного возраста (35 лет).
2.11.3. Получение ранее в установленном порядке бюджетных средств на 

приобретение или строительство жилья.
2.11.4 Представление неполного пакета документов, указанных в подразделе 2.7. 

настоящего регламента
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для 

повторного обращения заявителей после устранения причин, послуживших основанием 
для отказа.

2.11.5. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги
нет.

2.12. 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.



10

2.12.1. Для получения мзшиципальной услуги необходимо обращение:
В территориальный орган, осуществляющий техническую инвентаризацию 

жилищного фонда в городском округе Первоуральск в случае, если право владения 
недвижимым имуществом возникло у заявителя до 01 декабря 1999 г. -  для получения 
сведений о недвижимом имуществе граждан, право на которое возникло до 
01 декабря 1999 года;

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

2.13.1. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной 
пошлины или иной платы.

2.14. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 
которые являются необходимыми для предоставления муниципальной услуги,

включая информацию о методике расчета такой платы.

2.14.1. Услуга, которая является необходимой и обязательной для предоставления 
муниципальной услуги: «Предоставление сведений о наличии (отсутствии) права 
собственности на объекты недвижимости по состоянию на 01 декабря 1999 года (Справка 
БТИ)».

Размер платы установлен Постановлением Региональной Энергетической 
комиссии Свердловской области от 23 ноября 2016 года № 135-ГК «Об утверждении 
размеров платы за предоставление копий технических паспортов, оценочной и иной 
хранившейся по состоянию на 1 января 2013 года в органах и организациях по 
государственному техническому учету и (или) технической инвентаризации, 
расположенных на территории Свердловской области, учетно-технической документации 
об объектах государственного технического учета и технической инвентаризации 
(регистрационнъгх книг, реестров, копий правоустанавливающих документов и тому 
подобного) и содержащихся в них сведений»

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата
предоставления таких услуг.

2.15.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 
муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.15.2. При обращении заявителя в МФЦ срок ожидания в очереди при подаче 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
муниципальной услуги также не должен превышать 15 минут.

2.15.3. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.7. настоящего регламента, 
осуществляется в день их поступления в жилищный отдел при обращении лично, или 
через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг.

2.15.4. В случае если запрос и иные документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, поданы в электронной форме, жилищный отдел не позднее 
рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет заявителю электронное 
сообщение о принятии либо об отказе в принятии запроса. Регистрация запроса и иных



документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, направленных в 
форме электронных документов, при отсутствии оснований для отказа в приеме запроса и 
иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
осзлцествляется в жилищном отделе не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи 
запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.15.5. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, осуществляется в порядке, предусмотренном в разделе 3 
настоящего регламента.

2.16. Срок и порядок регистрации запроса заявителя 
о предоставлении муниципальной услуги и услуги, 

предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услзти, в том числе в электронной форме

2.16.1. Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, при обращении 
заявителя лично осуществляется в день их поступления в жилищный отдел.

2.16.2. Документы, принятые в МФЦ не позднее следующего дня передаются в 
жилищный отдел.

2.16.3. Документы, принятые в МФЦ в электронном виде, специалист МФЦ 
направляет посредством АИС МФЦ в жилищный отдел в день приема от заявителя.

2.16.4. Специалист жилищного отдела при получении заявления и документов в 
виде скан-образцов не позднее следующего рабочего дня распечатывает их на бумажном 
носителе, после этого специалист приступает к выполнению административных процедур, 
предусмотренных Разделом 3 настоящего Регламента.
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2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и 
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной 

услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 
российской федерации и законодательством Свердловской области о социальной

защите инвалидов.

2.17.1. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
обеспечивается:

1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам 
противопожарной безопасности;

2) создание инвалвдам следующих условий доступности объектов в соответствии с 
требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми 
актами:

- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях 

доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью 
работников объекта, предоставляющих государственные услуги;

3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема 
заявителей.

Места ожидания обеспечиваются стульями, кресельными секциями, скамьями 
(банкетками);



4) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с 
информационными материалами, оборудуются:

информационными стендами или информационными электронными терминалами; 
столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления 

документов, стульями.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному 
зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями, в том числе 
заявителями с ограниченными возможностями здоровья.

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

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 
информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий, возможность либо 
невозможность получения муниципальной услуги в МФЦ (в том числе в полном 

объеме), в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), 

посредством запроса о предоставлении нескольких государственных и (или)
муниципальных услуг в МФЦ.

2.18.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- количество взаимодействий со специалистом при предоставлении муниципальной 

услуги - не более двух раз:
1) при приеме заявления;
2) при полз^ении результата.
- продолжительность взаимодействия со специалистом при предоставлении 

муниципальной услуги - не более 15 минут;
- возможность получения муниципальной услуги в любом территориальном 

подразделении МФЦ по Свердловской области по выбору заявителя с учетом принципа 
экстерриториальности;

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, форм уведомлений и иных документов, необходимых для получения 
муниципальной услуги, в электронном виде на Едином портале.

- возможность получения муниципальной услуги в электронной форме;
- создание инвалидам всех необходимых условий доступности муниципальных 

услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными 
нормативными правовыми актами.

2.18.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- отсзпгствие обоснованных жалоб граждан на предоставление муниципальной 

услуги.

2.19. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, 

особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному 
принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по 

экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной
услуги в электронной форме.

2.19.1. Прием документов на предоставление услуги в МФЦ осуществляется на
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основании заключенного Соглашения о взаимодействии между Администрацией и МФЦ.
2.19.2. Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа 

экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для 
обращения за получением услуги любое отделение МФЦ по Свердловской области.

2.19.3. Для получения муниципальной услуги в электронном виде заявителям 
предоставляется возможность направить заявление о признании нуждающимися и 
документы в форме электронных документов, в том числе с использованием Единого 
портала, путем заполнения специальной интерактивной формы, которая соответствует 
требованиям Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» и обеспечивает 
идентификацию заявителя.

2.19.4. При подаче заявления о признании молодой семьи нуждающейся в 
улучшении жилищных условий в электронном виде может быть использована простая 
электронная подпись согласно пункту 2 статьи 6 Федерального закона от 6 апреля 2011 
года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Простой электронной подписью является 
регистрация заявителя в Единой системе идентификации и аутентификации. «Логин» и 
«пароль» выступают в качестве авторизации на Едином портале, подтверждающей 
правомочность производимых посредством информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет процедур. Идентификатором простой электронной подписи является страховой 
номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) заявителя в системе обязательного 
пенсионного страхования.

2.19.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю направляется:

- уведомление о записи на прием в Жилищный отдел или МФЦ;
- уведомление о приеме и регистрации запроса и ршых документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;
- уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
- уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления мзшиципальной услзти;

- уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

- уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной 
услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

РАЗДЕЛ 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ 

ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МФЦ.
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3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.
3.1.1. В рамках оказания муниципальной услуги подлежат выполнению следующие 

административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
2) формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
3) принятие решения о признании (об отказе в признании) молодой семьи, 

нуждающейся в улзшшении жилищных условий
4) выдача (направление) заявителю результата предоставленрм муниципальной

услуги
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3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов.
3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является 

поступление специалисту жилищного отдела заявления и документов, указанных в пункте
2.7.1. подраздела 2.7. настоящего Административного регламента.

В состав административной процедуры входят следующие действия:
1) проверка полноты представленных заявителем документов в соответствии с 

пзшктом 2.7.1. подраздела 2.7. настоящего регламента;
2) проведение экспертизы заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги;
3) регистрация заявления.
3.2.2. Специалист жилищного отдела, ответственный за прием заявления и 

документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, 
удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия 
представителя действовать от его имени, а также проверяет полноту представленных 
документов.

3.2.3. Специалист жилищного отдела, ответственный за прием заявления и 
документов, сличает копии документов с оригиналами.

Специалист жилищного отдела проверяет представленные 
удостоверяясь в том, что:

- документы в установленных законодательством случаях 
удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи 
определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц 
сокращений, с указанием их мест нахождения;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны 
полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных 
исправлений;

- документы не исполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание.
Время выполнения административной процедуры по приему заявления не должно 

превышать 15 минут.
Специалист жилищного отдела регистрирует заявление.
Днем регистрации заявления является день его поступления в Жилищный отдел.
3.2.4. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной 

процедуры является соответствие или несоответствие представленных заявления и 
документов требованиям настоящего регламента.

3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является прием и 
регистрация заявления с прилагаемыми к нему документами или отказ в приеме заявления 
и прилагаемых к нему документов в случаях, предусмотренных подразделом 2.10. 
настоящего регламента.

3.2.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 
является запись в Журнале регистрации поступающего заявления.

3.2.7. Срок исполнения административной процедуры составляет один рабочий
день.

документы,

нотариально 
сторон или

без

3.3 Формирование и направление межведомственных запросов в органы 
(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Если заявителем самостоятельно не представлены документы.



перечисленные в пункте 2.7.1. подраздела 2.7. настоящего Административного регламента 
специалист Жилищного отдела или МФЦ (при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги через МФЦ) подготавливает и направляет в рамках 
информационного межведомственного взаимодействия следующие запросы:

а) в ПМКУ «Расчетный кассовый центр» о предоставлении справки, заверенной 
подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту 
жительства, подтверждающей место жительства заявителей и (или) содержащая сведения 
о совместно проживающих с ними лицах;

б) в Управление Росреестра по Свердловской области о предоставлении выписки 
из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о 
правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого 
имущества.

3.3.2. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме 
электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - 
СМЭВ).

3.3.3. При отсутствии технической возможности формирования и направления 
межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ 
межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с 
одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

3.3.4. Межведомственный запрос формируется в соответствии с требованиями 
статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг».

3.3.5. Запрашиваемые сведения представляются в срок, не превышающий пяти 
рабочих дней со дня поступления межведомственных запросов в органы (организации), 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.6. Результатом данной административной процедуры является получение 
запрошенных сведений в рамках межведомственного взаимодействия.

3.3.7. Максимальный срок осуществления административной процедуры - 5 дней».

3.4. Принятие решения о признании (об отказе в признании) молодой семьи, 
нуждающейся в улучшении жилищных условий.
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3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является получение 
специалистом жилищного отдела зарегистрированного заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, представленных заявителем по 
собственной инициативе или поступивших в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия.

3.4.2. Специалист жилищного отдела подает заявку на проведение заседания 
Комиссии по жилищным вопросам при Администрации городского округа Первоуральск 
(далее -  комиссия по жилищным вопросам), выносит на слушание вопрос о признании 
молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий.

Комиссия по жилищным вопросам принимает решение в порядке, установленном 
постановлением Администрации городского округа Первоуральск от 16 марта 2015 года 
No 356 «Об утверждении Положения и состава комиссии по жилищным вопросам при 
Администрации городского округа Первоуральск».

3.4.3. При определении для молодой семьи уровня обеспеченности общей 
площадью жилого помещения учитывается суммарный размер общей площади всех 
пригодных для проживания жилых помещений, занимаемых членами молодой семьи по 
договорам социального найма, и (или) жилых помещений и (или) части жилого 
помещения (жилых помещений), принадлежащих членам молодой семьи на праве 
собственности.



3.4.4. Перечень оснований для отказа в постановке граждан на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях определен статьями 53, 54 Жилищного Кодекса 
Российской Федерации.

3.4.5. Мотивированное решение комиссии по жилищным вопросам оформляется 
протоколом в срок не позднее 5 рабочих дней со дня принятР1я решения. В указанный 
период члены комиссии вносят замечания и дополнен™ в мотивированную часть 
протокола, указывают свое особое мнение, подписывают протокол.

3.4.6. Специалист жилищного отдела направляет проект Постановления 
Администрации городского округа Первоуральск об утверждении протокола заседания 
комиссии по жилищным вопросам на процедуру согласования, подписания и регистрации 
в соответствии с установленным порядком издания муниципальных правовых актов.

3.4.7. Совокупность действий административной процедуры занимает не более 10 
рабочих дней.

3.4.8. Результатом административной процедуры является регистрация 
постановления Администрации городского округа Первоуральск об утверждении решения 
комиссии по жилищным вопросам.

3.4.9. Фиксация результата выполнения административной процедуры 
осуществляется посредством регистрации постановления Администрации городского 
округа Первоуральск об утверждении решения комиссии по жилищным вопросам в 
системе электронного документооборота Администрации городского округа 
Первоуральск.

3.5. Выдача (направление) заявителю результата предоставления
муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является 
регистрация постановления Администрации городского округа Первоуральск об 
утверждении протокола заседания жилищной комиссии.

3.5.2. Специалист жилищного отдела готовит уведомление о признании заявителей 
нуждающимися в улучшении жилищных условий либо об отказе в признании заявителей 
нуждающимися в улучшении жилищных условий.

3.5.3. Уведомление подписывается Главой городского округа Первоуральск, 
регистрируется в соответствующем журнале исходящих документов Администрации.

3.5.4. Специалист жилищного отдела не позднее чем через пять дней со дня 
регистрации Постановления об утверждении протокола заседания по жилищным 
вопросам выдает или направляет заявителю почтовым отправлением уведомление и 
копию протокола заседания комиссии по жилищным вопросам, утвержденного 
постановлением Администрации городского округа Первоуральск, подтверждающего 
принятие такого решения.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) 
заявителю уведомление и копию протокола заседания комиссии по жилищным вопросам, 
утвержденного постановлением Администрации городского округа Первоуральск.

3.5.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры 
является реестр почтовых отправлений либо отметка о вручении на втором экземпляре

3.5.6. К уведомлению об отказе в постановке на учет очередности приобщаются 
документы, поданные заявителем (исключая заявление).

3.5.7. В случае поступления заявления через МФЦ заявитель получает результат 
предоставления муниципальной услуги в данном учреждении.
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3.6. Порядок исправления допзлценных опечаток и ошибок 
в документах, выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги
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3.6.1. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном заявителем 
документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель 
вправе обратиться в жилищный отдел с заявлением об исправлении допущенных опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.6.2. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, 
допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги, является поступление в жилищный отдел заявления об исправлении опечаток и 
(или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги.

3.6.3. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа 
информирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся 
опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами;

1) лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) 
ошибками, специалистом жилищного отдела делаются копии этих документов);

2) через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии документов 
с опечатками и (или) ошибками).

3.6.4. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) 
ошибок специалист жилищного отдела в течение 2 рабочих дней:

1) принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 
документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет 
заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении об исправлении 
опечаток и (или) ошибок (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) 
ошибок);

2) принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или)
ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления
муниципальной услуги, и готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (рши) 
ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления
муниципальной услуги.

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, вьщанных в 
результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом 
жилищного отдела в течение 3 рабочих дней.

При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги, не допускается:

1) изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги;

2) внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, 
которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной 
услуги.

3.6.5. Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок 
является наличие опечаток и (или) ошибок, допзлценных в документах, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги.

3.6.6. Максимальный срок исполнения административной процедзфы составляет не 
более 5 рабочих дней со дня поступления в жилищный отдел заявления об исправлении 
опечаток и (или) ошибок.

3.6.7. Результатом процедуры является:
1) исправленные документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги;
2) мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
3.6.8. Способом фиксации результата процедуры является регистрация 

исправленного документа или принятого решения в журнале исходящей документации.
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3.7. Административные процедуры (действия) по предоставлению 
муниципальной услуги в электронной форме.

Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению 
муниципальной услуги в электронной форме (при реализации технической возможности):

3.7.1. представление в установленном порядке информации заявителю и 
обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

3.7.2. запись на прием в Жилищный отдел для подачи запроса (при реализации 
технической возможности);

3.7.3. формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги (при 
реализации технической возможности);

3.7.4. прием и регистрация Жилищным отделом запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления услуги (при реализации технической возможности);

3.7.5. получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги (при реализации технической возможности);

3.7.6. получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги,
если иное не установлено законодательством Российской Федерации или
законодательством Свердловской области (при реализации технической возможности)

3.8. Представление в установленном порядке информации заявителю и 
обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге

3.8.1. Заявителю обеспечивается возможность получения информации о порядке 
предоставления муниципальной услуги на стендах, в местах предоставления 
муниципальных услуг, на официальном сайте Администрации, предоставляющей 
муниципальную услугу, МФЦ (http://mfc66.ru/) и учредителя МФЦ (http://dis.midural.ru/), 
на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей 
муниципальной услуги, а также копирования формы заявления и иных документов, 
необходимых для получения муниципальной услуги.

3.8.2. На Едином портале, официальном сайте www.prvadm.ru размещается 
следующая информация:

1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также 
перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении м}тиципальной услуги;
6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги;

7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении 
муниципальной услуги.

3.8.3. Информация на Едином портале, официальном сайте www.prvadm.ru о порядке 
и сроках предоставления мзшиципальной услуги на основании сведений, содержащихся в 
федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и мзтиципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю 
бесплатно.

http://mfc66.ru/
http://dis.midural.ru/
http://www.prvadm.ru
http://www.prvadm.ru


3.8.4. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких -  либо требований, в том числе 
без использования программного обеспечения, установка которого на технические 
средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с 
правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, 
регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.

3.9. Запись на прием в Жилищный отдел, для подачи запроса (при реализации
технической возможности)

3.9.1. В целях предоставления муниципальной услуги Жилищный отдел 
осуществляет прием заявителей по предварительной записи.

3.9.2. Запись на прием проводится посредством Единого портала, официального 
сайта www.prvadm.ru.

3.9.3. Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для 
приема дату и время в пределах установленного в Жилищном отделе графика приема 
заявителей.

3.9.4. Жилищный отдел не вправе требовать от заявителя совершения иных 
действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также 
предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, 
который необходимо забронировать для приема.
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3.10. Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги 
(при реализации технической возможности)

3.10.1. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения 
электронной формы запроса на Едином портале, официальном сайте без необходимости 
дополнительной подачи запроса в какой -  либо иной форме. На Едином портале, 
официальном сайте размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

3.10.2. Форматно -  логическая проверка сформированного запроса осуществляется 
автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы 
запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса 
заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 
посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
запроса.

3.10.3. При формировании запроса заявителю обеспечивается:
3.10.4. возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, 

указанных в подразделе 2.7. настоящего Регламента, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги;

3.10.5. возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной 
формы запроса при обращении за муниципальными услугами, предполагающими 
направление совместного запроса несколькими заявителями;

3.10.6. возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 
запроса;

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

3.10.8. заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной 
информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно технологическое взаимодействие
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информационных систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме» (далее -  единая система идентификации и 
аутентификации), и сведений, опубликованных на Едином портале, официальном сайте, в 
части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и 
аутентификации;

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

3.10.10. возможность доступа заявителя на Едином портале или официальном сайте к 
ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично 
сформированных запросов -  в течение не менее 3 месяцев.

3.10.11. Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, указанные 
подразделе 2.7. настоящего Регламента, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, направляются в Жилищный отдел посредством Единого портала, официального 
сайта.

3.11. Прием и регистрация Жилищным отделом, запроса и иных документов, 
необходимых для предоставления услуги

3.11.1. Жилищный отдел обеспечивает прием документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необходимости 
повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе.

3.11.2. Срок регистрации запроса -  1 рабочий день.
3.11.3. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема и 

регистрации Жилищным отделом электронных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также получения в установленном порядке 
информации об оплате муниципальной услуги заявителем.

3.11.4. При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме 
осуществляется форматно -  логический контроль запроса, проверяется наличие оснований 
для отказа в приеме запроса, указанных в подразделе 2.10. настоящего Регламента, а 
также осуществляются след}лощие действия;

1) при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лрщо, 
ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок 
предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности 
предоставления муниципальной услуги;

2) при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу 
в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе 
Единого портал, официального сайта заявителю будет представлена информация о ходе 
выполнения }жазанного запроса.

3.11.5. Прием и регистрация запроса ос}лцествляются ответственным должностным 
лицом структурного подразделения Администрации городского округа Первоуральск, 
ответственного за регистрацию запроса.

3.11.6. После регистрации запрос направляется в Жилищный отдел, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги.

3.11.7. После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на 
предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на 
Едином портале, официальном сайте обновляется до статуса «принято».

3.12. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги
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3.12.1. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги. Информация о ходе предоставленры муниципальной услуги



направляется заявителю Жилищным отделом в срок, не превышающий одного рабочего 
дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной 
почты или с использованием средств Единого портала, официального сайта по выбору 
заявителя.

3.12.2. При предоставлении мзшиципальной услуги в электронной форме заявителю 
направляется;

1) уведомление о записи на прием в Жилищный отдел или МФЦ;
2) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги;
3) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
4) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги;

5) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 
предоставлена муниципальной услуги;

6) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной 
услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

7) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.13. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, 
если иное не установлено законодательством Российской Федерации или 

законодательством Свердловской области

3.13.1. Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги 
в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в течение срока 
действия результата предоставления муниципальной услзл'и.

3.14. Административные процедуры (действия) по предоставлению 
муниципальной услуги, выполняемой многофункциональным центром 

предоставления государственных и муниципальных услуг

3.14.1. Последовательность административных процедур (действий) по 
предоставлению муниципальной услуги, посредством личного обращения в МФЦ, 
включает следующие административные процедуры:

1) Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 
МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, а также по 
иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также

2) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) формирование и направление принятого запроса в Жилищный отдел;
4) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги;
5) предоставление муниципальной услуги в МФЦ посредством комплексного 

запроса.

3.15. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги 
в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, а 

также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 
также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной

услуги в МФЦ
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3.15.1. Информирование заявителей осуществляется по следующим вопросам: 
перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги.



комплектности (достаточности) представленных документов;
3.15.2. источника получения документов, необходимых для оказания муниципальной 

услуги;
- времени приема и выдачи документов;
- сроков оказания муниципальной услуги;
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги
3.15.3. Информирование осуществляется;
- непосредственно в МФЦ при личном обращении в день обращения заявителя в 

порядке очереди;
- с использованием средств телефонной связи;
- с использованием официального сайта в сети Интернет или электронной почты.

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

3.16.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 
личное обращение заявителя в МФЦ.

3.16.2. В случае наличия основания для отказа в приеме заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с подразделом 
2.10. настоящего административного регламента, специалист МФЦ отказывает в приеме 
данного заявления и документов.

3.16.3. Специалист МФЦ выдает в день обращения заявителю один экземпляр 
«Заявления заявителя на организацию предоставления государственных (муниципальных) 
услуг» с указанием перечня принятых документов и даты приема в МФЦ.

3.16.4. Поступившее заявление заявителя в МФЦ регистрируется специалистом 
путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером МФЦ, рядом с 
оттиском штампа указывается дата приема и личная подпись специалиста, принявшего 
заявление.

3.16.5. Специалист МФЦ проверяет соответствие копий представляемых документов 
(за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается 
проставлением на копии документа прямоугольного штампа «С подлинным сверено», 
если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется.

3.16.6. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация 
заявления МФЦ.

3.16.7. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в 
системе документооборота и делопроизводства МФЦ.

3.17. Формирование и направление принятого запроса в Жилищный отдел
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3.17.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 
регистрация заявления в МФЦ.

3.17.2. Специалист МФЦ направляет принятые от заявителя заявление и документы 
в Жилищный отдел на следующий рабочий день после приема в МФЦ по ведомости 
приема-передачи, оформленной передающей стороной в двух экземплярах (по одной для 
каждой из сторон).

3.17.3. Результатом выполнения административной процедуры является направление 
заявления в Жилищный отдел.

3.17.4. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в 
системе документооборота и делопроизводства МФЦ.

3.18. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
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3.18.1. При выдаче докзпиентов специалист МФЦ:
- устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на 

получение муниципальной услуги;
- знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов;
- при предоставлении заявителем расписки, выдает запрашиваемые документы или 

мотивированный отказ в установленные сроки.
3.18.2. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с 

расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.
3.18.3. Заявитель вправе отозвать свое заявление в любой момент рассмотрения, 

согласования или подготовки документа уполномоченным органом, обратившись с 
соответствующим заявлением в МФЦ. В этом случае документы подлежат возврату 
заявителю в полном объеме, о чем в расписке делается соответствующая отметка.

3.18.4. В случае, если после оповещения заявителя любым доступным способом о 
результате оказания муниципальной услуги заявитель не обращается за получением 
документов, то комиссия, созданная приказом руководителя МФЦ, ежеквартально до 
20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, проводит инвентаризацию 
неполученных в срок пакетов документов.

3.18.5. По итогам инвентаризации комиссия составляет акт, который утверждает 
руководитель МФЦ, затем документы подлежат архивированию, а в программном 
комплексе проставляется статус пакета документов «Передано в архив структурного 
подразделения».

3.18.6. Если заявитель после архивирования документов обращается за их 
получением, то на основании личного заявления документы извлекаются из архива и 
подлежат выдаче заявителю в полном объеме, после чего в программном комплексе 
проставляется статус пакета докзпчентов «Услуга оказана».

3.19. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ посредством 
комплексного запроса

3.19.1. МФЦ осуществляет информирование заявителей о порядке предоставления 
государственных и (или) м)шиципальных услуг посредством комплексного запроса, о 
ходе выполнения комплексных запросов, а также по иным вопросам, связанным с 
предоставлением государственных и (или) муниципальных услуг.

3.19.2. При однократном обращении заявителя в МФЦ с запросом на получение двух 
и более государственных и (или) мзшиципальных услуг, заявление о предоставлении 
услуги формируется уполномоченным работником МФЦ и скрепляется печатью МФЦ. 
При этом составление и подписание таких заявлений заявителем не требуется. МФЦ 
передает в Жилищный отдел оформленное заявление и документы, предоставленные 
заявителем, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса в срок не 
позднее одного рабочего дня, следующего за оформление комплексного запроса.

3.19.3. В слзгчае, если для получения муниципальной услуги требуются сведения, 
документы и (или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по 
результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе государственных и 
(или) мзшиципальных услуг, направление заявления и документов в Жилищный отдел 
осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения 
МФЦ таких сведений, документов и (или) информации.

В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков 
предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в 
комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых 
сведений, документов и (или) информации Жилищным отделом.

3.19.4. Результаты предоставления государственных и (или) мзшиципальных услуг



по результатам рассмотрения комплексного запроса направляются в МФЦ для выдачи 
заявителю.
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РАЗДЕЛ 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ
УСЛУГИ

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1. Текзлций контроль осуществляется постоянно должностными лицами по 
каждой административной процедуре в соответствии с утвержденным регламентом, а 
также путем проведения начальником жилищного отдела или лицом, его замещающим, 
проверок исполнения должностными лицами положений регламента.

4.1.2. О случаях и причинах нарушения сроков, содержания административных 
процедур и действий должностные лица немедленно информируют руководителя 
Уполномоченного органа или лицо, его замещающее, а также принимают срочные меры 
по устранению нарушений.

4.2. Порядок и периодичность осуществления 
плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля 

за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение 
нарушений прав заявителей, положений Регламента и других нормативных правовых 
актов, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, 
содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

проводятся не реже одного раза в год на основании планов. Внеплановые проверки 
проводятся по пор5пчению начальника жилищного отдела или лица, его замещающего, по 
конкретному обращению заинтересованных лиц.

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги проводятся 
на основании распоряжения Администрации городского округа Первоуральск. Для 
проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются 
муниципальные служащие жилищного отдела.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные 
недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается членами комиссии. С 
актом знакомятся должностные лица жилищного отдела.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осзлцествляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалист жилищного отдела, ответственный за предоставление муниципальной 
услуги, несет персональнзло ответственность за:

- соблюдение установленного порядка приема документов;



- принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке представленных 
документов;

- соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка выдачи 
документов;

- учет выданных документов;
- своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение документов.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры ответственности, 
установленные законодательством Российской Федерации.

МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную законодательством 
Российской Федерации:

- за полноту передаваемых Уполномоченному органу, предоставляющему 
муниципальную услугу, запросов о предоставлении муниципальной услуги и их 
соответствие передаваемым заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от 
заявителя;

- за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых органу, 
предоставляющему государственную услугу, органу, предоставляющему муниципальную 
услугу, заявлений, составленных на основании комплексного запроса, иных документов, 
информации и (или) сведений, необходимых для предоставления государственных и (или) 
муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе;

- за своевременную передачу органу, предоставляющему государственную услугу, 
органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о предоставлении 
государственных или муниципальных услуг, заявлений, составленных на основании 
комплексных запросов, иных сведений, документов и (или) информации, принятых от 
заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих 
целях МФЦ органом, предоставляющим государственную услугу, органом, 
предоставляющим мзшиципальную услугу;

- за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 
законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с 
информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.

Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем исполнении своих 
служебных обязанностей в рамках реализации функций МФЦ привлекаются к 
ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом Российской Федерации 
и Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях для 
должностных лиц.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку 
и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, 
в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
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4.4.1. Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги 
граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию, 
МФЦ индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по 
совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также 
заявления и жалобы с сообщением о нарзлпении специалистами, должностными лицами 
Администрации, сотрудниками МФЦ положений настоящего регламента и иных 
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги.

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан 
осуществляется путем пол}шения информации о наличии в действиях специалистов, 
должностных лиц Администрации, сотрудников МФЦ нарушений положений настоящего 
Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к



предоставлению мзшиципальной услуги.
4.4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

объединений граждан и организаций осуществляется в случае представления этими 
объединениями и организациями интересов заявителей путем получения информации о 
наличии в действиях специалистов, должностных лиц Администрации, сотрудников МФЦ 
нарушений положенрш настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
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РАЗДЕЛ 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ 
РЕШЕНИЙИ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, 
ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, ЕГО 

ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ и  МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, А ТАКЖЕ РЕШЕНИЙ И 
ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) МФЦ, РАБОТНИКОВ МФЦ

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу.

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, 
оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при 
предоставлении муниципальной услуги.

5.1.2. Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых 
(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном 
(внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений, действий 
(бездействия) в судебном порядке.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:
1) решения должностных лиц уполномоченного органа, принятые в ходе 

предоставления муниципальной услуги;
2) действия (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа, 

осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Свердловской области, муниципальными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом;

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

5) 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 Свердловской области, муниципальными правовыми 
актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми



актами;
7) отказ жилищного отдела, предоставляющего муниципальную услугу, 

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

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

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

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 
или информацрш, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 
27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг».

5.3. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может
быть направлена жалоба.

5.3.1. Жалобы на решения и действия (бездействие) муниципальных служащих 
Жилищного отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, подаются 
начальнику Жилищного отдела.

5.3.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) начальника Жилищного отдела 
подается на имя Главы городского округа Первоуральск.

5.3.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются 
руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются 
учредителю МФЦ.

5.3.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 
признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 
лицо, работник, наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 
направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
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5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 
является поступление жалобы заявителя на действия (бездействие) жилищного отдела, 
предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ.

5.4.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, МФЦ либо в соответствующий 
орган, являющийся учредителем МФЦ (далее - учредитель МФЦ).

5.4.3. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 
служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) 
которых обжалуются;

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



- юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 
ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и 
(или) работника;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
МФЦ, его руководителя и (или) работника. Заявителем могут быть представлены 
документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, его руководителя и (или) 
работника может быть направлена по почте, с использованием информационно
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта МФЦ, единого портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном 
приеме заявителя.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в слз^чае обжалования отказа органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, МФЦ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 
срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы

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

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

- в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
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В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются;
5.7.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного 
лица Администрации, принявшего решение по жалобе;



5.7.2. номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 
лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

5.7.3. наименование заявителя;
5.7.4. основания для принятия решения по жалобе;
5.7.5. принятое по жалобе решение;
5.7.6. в случае, если жалоба признана обоснованной - сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной 
услуги;

5.7.7. сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на 

рассмотрение жалобы должностным лицом Администрации.
Не позднее дня, следзчощего за днем принятия решения, указанного в подразделе

5.6. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по 
желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы.

Ответ на жалобу направляется в форме электронного документа по адресу 
электронной почты, указанному в жалобе, поступившей в форме электронного документа, 
и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе, поступившей в 
письменной форме.

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. Если заинтересованное лицо не удовлетворено решением, принятым в ходе 
рассмотрения жалобы в Уполномоченном органе, или решение не было принято, то оно 
вправе обратиться с жалобой в судебные органы в установленном порядке.

5.9. Способы информирования заявителей 
о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, МФЦ, а также 
учредитель МФЦ обеспечивают:

5.9.1. информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий
(бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, её
должностных лиц и муниципальных служащих, решений и действий (бездействия) МФЦ, 
его должностных лиц и работников посредством размещения информации:

- на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
- на официальном сайте Администрации, предоставляющей муниципальную 

услугу, МФЦ (http://mfc66.ru/) и учредителя МФЦ (http://dis.midural.ru/);
- на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей 

муниципальной услуги;
5.9.2. консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий

(бездействия) Администрации, предоставляющей м)шиципальную услугу, его
должностных лиц и муниципальных служащих, решений и действий (бездействия) МФЦ, 
его должностных лиц и работников, в том числе по телефону, электронной почте, при 
личном приеме.

5.10. Право заявителя на получение информации 
и документов, необходимых для обоснования 

и рассмотрения жалобы
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5.10.1. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) должностного 
лица либо М)Шиципального служащего Уполномоченного органа, а также решений.

http://mfc66.ru/
http://dis.midural.ru/


принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на 
получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения 
жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 (пяти) 
дней с момента обращения.
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Приложение № 1 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
«Признание молодых семей нуждающимися 

в улучшении жилищных условий»

ФОРМА
ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРИЗНАНИИ МОЛОДОЙ СЕМЬИ 

НУЖДАЮЩЕЙСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ

Главе Администрации 
городского округа Первоуральск
от_________________________
адрес:______________________
тел.________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу признать меня и членов моей семьи:

______________________________________________________ нуждающимися в жилых
помещениях в целях принятия на учет в рамках мероприятия по обеспечению жильем 
молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение 
доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской 
Федерации»

Дата подпись/расшифровка/


