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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
[bookmark: _GoBack]предоставления муниципальной услуги «Освобождение от платы за наем жилья для участников специальной военной операции и членов их семей»


I. Общие положения

1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Освобождение от платы за наем жилья для участников специальной военной операции и членов их семей» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет последовательность и   сроки выполнения административных процедур, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме и в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг на территории Пермского края. 
Предметом регулирования Административного регламента является приостановление начислений ежемесячной платы за пользование жилым помещением для нанимателей жилого помещения предоставленного по договорам социального найма, найма служебного и найма специализированного жилищного фонда Пермского муниципального округа Пермского края. 
1.2.  Круг заявителей. 
1.2.1. заявителями на предоставление муниципальной услуги являются постоянно проживающие на территории Пермского муниципального округа Пермского края, являющиеся нанимателями муниципальных жилых помещений, из числа следующих категорий граждан:
- имеющие статус военнослужащего в соответствии с Федеральным законом от 27 мая 1998 г. № 76-ФЗ «О статусе военнослужащих»; 
- призванные на военную службу по мобилизации в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 21 сентября 2022 г. № 647«Об объявлении частичной мобилизации в Российской Федерации»;
- заключившие контракт о добровольном содействии в выполнении задач, возложенных на Вооруженные Силы Российской Федерации или войска национальной гвардии Российской Федерации;
- члены семьи нанимателя муниципального жилого помещения.
1.2.2. К членам семьи нанимателя жилого помещения относятся проживающие совместно с ним супруга, а также его дети и родители. Другие родственники, нетрудоспособные иждивенцы признаются членами семьи нанимателя жилого помещения, если они вселены нанимателем в качестве членов его семьи и ведут с ним общее хозяйство. В исключительных случаях иные лица могут быть признаны членами семьи нанимателя жилого помещения в судебном порядке.
1.3.  Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1.  информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
а)  непосредственно при личном приеме заявителя в муниципальное казенное учреждение «Центр жилищно-коммунального хозяйства Пермского муниципального округа Пермского края» (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу, Учреждение) или в государственном бюджетном учреждении Пермского края «Пермский краевой многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ);
б)  по телефону органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
или МФЦ;
в)  письменно, в том числе посредством электронной почты;
г)  посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – Единый портал);
на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу (при наличии);
на официальном сайте Пермского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (www.permоkrug.ru);
д)  посредством размещения информации на информационных стендах органа, предоставляющего муниципальную услугу, или МФЦ.
1.3.2.  информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
адресов органа, предоставляющего муниципальную услугу, и МФЦ, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
справочной информации о работе органа, предоставляющего муниципальную услугу (структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу);
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о   предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги.
1.3.3.  справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах органа, предоставляющего муниципальную услугу, адресе электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещены на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу (при наличии), официальном сайте Пермского муниципального округа, Едином портале государственных 
и муниципальных услуг (функций).
1.3.4.  справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах и адресе электронной почты МФЦ размещена на официальном сайте МФЦ. 
1.3.5.  информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на   Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), 
а также в соответствующем структурном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, при обращении заявителя лично, 
по телефону, посредством электронной почты.
1.4.  При личном обращении заявителя консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся должностными лицами Учреждения.
Должностные лица Учреждения не вправе осуществлять консультирование заявителя, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях оказания муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителя.
Консультации осуществляются бесплатно.
1.5.  При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица Учреждения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При отсутствии возможности у должностного лица Учреждения, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
  
2.1.  Наименование муниципальной услуги: «Освобождение от платы за наем жилья для участников специальной военной операции и членов их семей»
[bookmark: _Hlk153181409]2.2.  Муниципальная услуга предоставляется администрацией Пермского муниципального округа в лице муниципального казенного учреждения «Центр жилищно-коммунального хозяйства Пермского муниципального округа Пермского края». 
При предоставлении муниципальной услуги орган, предоставляющий 
ее, осуществляет взаимодействие с:
Министерством обороны Российской Федерации – в целях получения сведений о наличии статуса военнослужащего;
[bookmark: _Hlk153195962]Федеральной налоговой службой – в части получения сведений о рождении детей, сведений о браке из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния;
Министерством внутренних дел России – в целях получения сведений, подтверждающих место жительства.
2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
принятие решения об освобождении от внесения платы за пользование жилым помещением (платы за наем);
принятие решения об отказе в освобождении от внесения платы за пользованием жилым помещением (платы за наем). 
2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги: 
2.4.1.  5 (пять) календарных дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Учреждении; 
2.4.2.  в случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу, документов из МФЦ;
2.4.3.  в случае подачи документов через Единый портал срок предоставления исчисляется со дня поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу, документов;
2.4.4.  срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, – не позднее чем через 1 (один) календарный день со дня принятия решения;
2.4.5.  срок для отказа в предоставлении муниципальной услуги в связи с предоставлением неполного пакета документов составляет не более 1 (одного) календарного дня. 
[bookmark: p51]2.5.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.5.1.  в целях получения муниципальной услуги заявитель подает в  Учреждение в письменной форме или в форме электронного документа Заявление об освобождении от внесения платы за пользование жилым помещением по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту (далее – Заявление). 
В случае обращения через Единый портал – Заявление заполняется с помощью интерактивной формы на Едином портале). 
2.5.2.  К Заявлению заявитель прилагает следующие документы: 
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя; 
для представителя заявителя – доверенность (иные документы) и документ, удостоверяющий личность;
документы, подтверждающие отнесение граждан к членам семьи заявителя (паспорт, свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебные решения и другие); 
- документы, подтверждающие участие заявителя в специальной военной операции. 
Все документы предоставляются с предъявлением оригиналов
и не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных
не оговоренных в них исправлений, а также не должны быть исполнены карандашом и иметь повреждения, не позволяющие однозначно истолковать содержание таких документов.
В случае обращения в электронной форме через Единый портал 
к интерактивной форме заявления необходимо прикрепить отсканированные документы, указанные в подпункте 2.5.2 пункта 2.5 настоящего раздела. 
2.5.4.  Учреждением самостоятельно запрашиваются документы (их копии или содержащиеся в них сведения), указанные в подпункте 2.5.2 пункта 2.5 настоящего раздела, необходимые для признания молодой семьи нуждающейся  в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных им организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения), в  соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе. 
2.5.5.  к числу документов и сведений, запрашиваемых Учреждением, относятся: 
2.5.5.1.  сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния о государственной регистрации детей, являющихся членами семьи Заявителя, о государственной регистрации (расторжения) заключения брака;
2.5.5.2.  сведения о регистрации по месту жительства (по месту пребывания) Заявителя и членов его семьи Заявителя;
2.5.6.  Учреждение не вправе требовать от заявителя: 
2.5.6.1.  предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2.5.6.2.  предоставления документов и информации, которые в  соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и     муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и 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 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);
2.5.6.3.  осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги и связанных с    обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, которые являются необходимым и обязательным для предоставления муниципальной услуги;
2.5.6.4.  предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в   предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
2.5.6.5.  предоставления на бумажном носителе документов и   информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.5.7.  Заявитель вправе самостоятельно представить в Учреждение документы, указанные в подпунктах подпункта 2.5.5. пункта 2.5 настоящего раздела. 
2.6.  В случае невозможности лично обратиться в Учреждение Заявление и необходимые документы могут быть поданы в Учреждение через представителя, действующего на основании доверенности, удостоверенной в установленном законом порядке. 
Заявление и необходимые документы могут быть поданы в Учреждение посредством почтовой связи. При  этом документы представляются в оригинале либо в копиях, заверенных в установленном законом порядке. 
2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
у Учреждения отсутствуют полномочия по предоставлению запрашиваемой муниципальной услуги; 
неполное заполнение полей в форме Заявления, в том числе неполное (некорректное) заполнение обязательных полей в интерактивной форме на Едином портале в случае подачи Заявления посредством Единого портала;
[bookmark: _Hlk137115055]непредставление или представление неполного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего раздела, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя; 
представленные документы утратили силу на дату обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом); 
представленные документы содержат подчистки, приписки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, зачеркнутые слова, исполненные карандашом; 
заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме поданы с нарушением установленных требований; 
представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и  сведения, содержащиеся в документах, для предоставления муниципальной услуги; 
заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя; 
не соблюдены установленные статьей 11 Федерального закона от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условия признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи; 
представлены незаверенные копии документов при отсутствии оригиналов. 
2.8.  Требования к оформлению и подаче заявления.
Заявление может быть заполнено от руки или подготовлено машинописным способом. В случае обращения через Единый портал заявление заполняется с помощью интерактивной формы на Едином портале.
Заявление, направленное посредством почтовой связи либо поданное через МФЦ, должно соответствовать требованиям, установленным пунктом 2.5, подпунктами 2.8.1, 2.8.2 пункта 2.8 настоящего раздела.
Заявление, направленное с использованием Единого портала, должно соответствовать требованиям, установленным пунктом 2.5, подпунктами 2.8.1, 2.8.3 пункта 2.8 настоящего раздела.
2.8.1.  в заявлении указывается один из следующих способов представления результатов его рассмотрения:
в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Учреждение или в МФЦ;
в виде бумажного документа, который направляется заявителю посредством почтового отправления.
2.8.2. требования к документам, представляемым в Учреждение:
должны быть написаны разборчиво;
фамилии, имена и отчества (при наличии), адреса должны быть указаны полностью с указанием индекса, наименования субъекта Российской Федерации, муниципального образования, населенного пункта, названия улицы, номера дома (корпуса) квартиры;
не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;
не должны быть исполнены карандашом;
не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;
в установленных законодательством случаях удостоверены необходимым способом, скреплены печатями, иметь надлежащие подписи сторон 
или определенных законодательством должностных лиц.
должны содержать достоверную на дату подачи заявления информацию.
2.8.3.  требования к заявлению и документам, направляемым с использованием Единого портала:
электронные документы (электронные образы документов) направляются в форматах PDF, TIF;
качество представляемых электронных документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа. 
Средства электронной подписи, применяемые при подаче Заявления должны быть сертифицированы в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.9.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
не представлены предусмотренные пунктом 2.5 настоящего раздела документы, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя; 
документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам (сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия;
наличие в представленных документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, исполнение карандашом и наличие серьезных повреждений, не позволяющие однозначно истолковать содержание таких документов; 
заявление подано лицом не являющимся участником специальной военной операции, не являющимся членом семьи участника специальной военной операции, указанном в качестве члена семьи в договоре социального найма жилого помещения. 
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено. 
2.10.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.11.  Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
2.12.  Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.12.1.  Заявление и документы, обязанность по представлению которых возложена на Заявителя, для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе через Единый портал, подлежат регистрации в день 
их поступления.
2.12.2.  Заявление и документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, для предоставления муниципальной услуги, поданные в МФЦ, подлежат регистрации в день их поступления в Учреждение.
2.12.3.  Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день, следующий за днем его получения.
2.13.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 
2.13.1.  здание Учреждения должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 
наименование органа; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
телефонные номера, электронный адрес. 
Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями; 
2.13.2.  размещение помещений для работы с гражданами – преимущественно на нижних этажах зданий. У входа в каждое помещение должна быть размещена табличка с номером кабинета, фамилией, именем, отчеством специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, временем перерыва на обед, технического перерыва; 
2.13.3.  место для предоставления муниципальной услуги должно быть оборудовано мебелью, обеспечивающей заявителю возможность ожидания приема (предоставления муниципальной услуги):
места для ожидания заявителем приема должны быть оборудованы скамьями, стульями. Количество сидячих мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, 
но не может составлять менее 3;
места для заполнения документов должны быть оборудованы скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями;
2.13.4.  в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга, размещаются информационные стенды, имеющие карманы формата А4, заполняемые образцами заявлений о предоставлении муниципальной услуги с  разбивкой по типу заявителя, перечнями документов, необходимых для   предоставления муниципальной услуги, сроками предоставления, сроками административных процедур, основаниями для отказа в приме Заявления о признании граждан малоимущими. 
Информационные материалы должны размещаться на уровне глаз человека среднего роста. 
Тексты информационных материалов должны быть напечатаны удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места – подчеркнуты.
Допускается оформление в виде тематической папки. Заявителю отводится специальное место, оснащенное письменными принадлежностями (бумага, ручка), для возможности оформления заявления;
2.13.5.  в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, инвалидам и иным маломобильным группам населения обеспечиваются следующие условия доступности:
возможность беспрепятственного входа в помещения и выхода из них;
возможность самостоятельного передвижения по территории, прилегающей к зданию Управления;
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в Учреждение, в том числе с использованием кресла коляски, 
и при необходимости с помощью муниципальных служащих Управления;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения; 
обеспечение допуска сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
обеспечение допуска в Учреждение собаки-проводника.
В случае отсутствия условий доступности в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается создание инвалидам и    иным маломобильным группам населения условий доступности, установленных действующим законодательством.
2.14.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Показателем доступности муниципальной услуги является возможность подачи Заявления через Единый портал или через МФЦ. 
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
соблюдение сроков выполнения административных процедур, установленных настоящим Административным регламентом; 
отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц Учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 
соблюдение установленных сроков предоставления муниципальной услуги. 
2.15.  Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги МФЦ, особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
2.15.1.  заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством Единого портала. В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на Едином портале посредством подтвержденной учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации, заполняет заявление 
о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. Заполненное заявление о   предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с   прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для   предоставления муниципальной услуги, в Учреждение. При авторизации в    Единой системе идентификации и аутентификации заявление о  предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.
2.15.2.  в случае подачи Заявления в электронном виде посредством Единого портала результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью начальника Управления. 
Вместе с результатом предоставления муниципальной услуги заявителю в личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг направляется уведомление о возможности получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе в Учреждения. 
2.15.3.  заявитель вправе подать заявление документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и администрацией Пермского муниципального округа Пермского края (далее – Администрация), 
с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии. 
2.16.  Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах

3.1.  Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
3.1.1.  прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3.1.2.  получение сведений посредством межведомственного информационного взаимодействия; 
3.1.3.  рассмотрение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3.1.4.  выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 
3.2.  Прием, регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
3.2.1.  основанием для начала административной процедуры является поступление в Учреждение Заявления и документов, указанных в подпунктах 2.5.2, 2.5.3 пункта 2.5 раздела II настоящего Административного регламента. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены заявителем (его представителем):
а)  при личном обращении в Учреждение;
б)  в электронной форме через Единый портал (при технической возможности);
в)  посредством почтовой связи на бумажном носителе;
г)  при обращении в МФЦ в соответствии с соглашением о  взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
3.2.2.  прием и регистрацию заявления с прилагаемыми документами осуществляет специалист Учреждения в соответствии с должностными обязанностями (далее – специалист Учреждения);
3.2.3.  специалист Учреждения при приеме заявления с прилагаемыми документами, поступившего при личном обращении:
устанавливает предмет обращения;
проверяет документы, удостоверяющие личность подающего заявление, с прилагаемыми документами лично;
информирует заявителя о сроке завершения предоставления муниципальной услуги.
проверяет заявление и представленные документы на наличие оснований для отказа в приеме заявки, установленных пунктом 2.7 раздела II настоящего Административного регламента;
при наличии оснований для отказа в приеме заявления возвращает заявление и представленные документы заявителю.
Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией.
3.2.4.  при поступлении заявления с прилагаемыми документами через Единый портал, по электронной почте органа, предоставляющего муниципальную услугу, посредством почтовой связи специалист Учреждения при приеме заявления с прилагаемыми документами проверяет заявление и представленные документы на наличие оснований для отказа в приеме заявки, установленных пунктом 2.7 раздела II настоящего Административного регламента.
При наличии оснований для отказа в приеме заявления и представленных документов подготавливает письменный ответ об отказе в приеме заявления и прилагаемых документов и направляет их способом, указанным в заявлении, в срок, не превышающий 1 (одного) календарного дня, следующего за днем поступления заявления с прилагаемыми документами в Учреждение.
В случае если в заявлении не указан способ получения муниципальной услуги, направляет письменный ответ об отказе в приеме заявления и  прилагаемых документов способом, которым заявление и прилагаемые документы поступили в Учреждение.
Письменный ответ об отказе в приеме документов направляется заявителю в личный кабинет на Едином портале государственных и  муниципальных услуг в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица.
При подготовке письменного ответа об отказе в приеме заявления и   прилагаемых документов ответственный специалист обязан указать основание отказа в приеме заявления и прилагаемых документов, а также подробно перечислить допущенные заявителем нарушения требований, установленных для подачи заявления и прилагаемых документов для получения муниципальной услуги.
Принятие Учреждением решения об отказе в принятии заявления и прилагаемых документов не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для принятия Учреждением указанного решения.
3.2.5.  в случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления и     прилагаемых документов, поступивших при личном обращении в Учреждение, специалист Учреждения регистрирует заявление с прилагаемыми документами в течение 15 минут и делает на заявлении отметку о приеме документов, по требованию заявителя при личном обращении – на обоих представленных экземплярах заявления, один экземпляр передает заявителю. 
При направлении посредством почтового отправления, в электронном виде посредством Единого портала специалист Учреждения в случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявления и прилагаемых документов регистрирует заявление с прилагаемыми документами в день поступления 
в Учреждение.
3.2.6.  специалист Учреждения направляет зарегистрированное заявление с прилагаемыми документами в день его регистрации директору Учреждения (далее – должностное лицо).
Должностное лицо определяет ответственного за исполнение административной процедуры из числа сотрудников Учреждения (далее – ответственный исполнитель);
3.2.7.  результатом административной процедуры является регистрация заявления с прилагаемыми документами в Учреждении, определение ответственного исполнителя заявления либо направление (выдача) решения об отказе в приеме документов. 
3.2.8.  срок административной процедуры – 1 календарный день со дня поступления заявления с прилагаемыми документами в Учреждение. 
3.3.  Получение сведений посредством межведомственного информационного взаимодействия. 
3.3.1.  основанием для начала административной процедуры является поступление Заявления с пакетом документов ответственному исполнителю. 
3.3.2.  ответственный исполнитель: 
3.3.2.1.  рассматривает заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации;
3.3.2.2.  не позднее дня, следующего за днем поступления от должностного лица Учерждения Заявления и пакета документов, подготавливает и направляет межведомственные запросы о предоставлении документов (их копий или сведений, содержащихся в них), предусмотренных подпунктом 2.5.5 пункта 2.5 раздела II настоящего Административного регламента, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для   предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель не представил самостоятельно. 
Выполнение межведомственных запросов осуществляется в сроки, предусмотренные законодательством.
3.3.3.  Результатом административной процедуры является получение Учреждением запрашиваемых документов (их копий или сведений, содержащихся в них).
3.3.4.  Срок административной процедуры – до 2 (двух) календарных дней со дня поступления пакета документов ответственному исполнителю. 
3.4.  Рассмотрение заявления с прилагаемыми документами и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.1.  основанием для начала данной административной процедуры является получение Учреждением запрашиваемых документов (их копий 
или сведений, содержащихся в них).
3.4.2.  Ответственный исполнитель: 
3.4.2.1.  осуществляет проверку документов, поступивших по результатам межведомственных запросов;
3.4.2.2.  проверяет документы на наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента; 
3.4.2.3.  при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 раздела II настоящего Административного регламента, готовит проект решения об отказе в  предоставлении муниципальной услуги с указанием всех установленных 
в ходе проверки документов оснований для отказа;
3.4.2.4.  при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 раздела II настоящего Административного регламента, готовит проект решения об освобождении от платы за наем жилья;
3.4.2.5.  обеспечивает согласование проекта решения с заместителем начальника Управления;
3.4.2.6.  направляет проект решения с пакетом документов должностному лицу для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 
3.4.3.  должностное лицо рассматривает поступивший проект решения с пакетом документов в части: 
правильности оформления и обоснованности проекта решения по результатам предоставления муниципальной услуги; 
наличия мотивированного обоснования указанных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.4.4.  при наличии замечаний должностное лицо возвращает ответственному исполнителю проект решения с пакетом документов с указанием замечаний. 
3.4.5.  замечания подлежат устранению ответственным исполнителем в тот же день (в случае выявления замечаний, не требующих дополнительных запросов). 
При отсутствии замечаний должностное лицо осуществляет подписание решения по результатам предоставления муниципальной услуги и направляет его с пакетом документов ответственному исполнителю для регистрации и направления заявителю. 
3.4.6.  срок исполнения административной процедуры – 2 (два) календарных дня.
3.4.7.  результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.
3.5.  Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
3.5.1.  основанием для начала административной процедуры является поступление подписанного решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа специалисту, ответственному за выдачу документов.
3.5.2.  специалист, ответственный за выдачу документов, регистрирует решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в   предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа и направляет (выдает) заявителю способом, указанным в заявлении, результат муниципальной услуги.
3.5.3.  при подаче заявления и документов в ходе личного приема, посредством почтового отправления решение о предоставлении муниципальной услуги или решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги соответственно выдается заявителю на руки или направляется посредством почтового отправления, если в заявлении не был указан иной способ.
3.5.4.  при поступлении в Учреждение Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, через Единый портал решения направляются ответственным исполнителем заявителю в личный кабинет на Едином портале в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью директора Учреждения.
3.5.5.  в случае представления Заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем.
3.5.6.  результатом административной процедуры является выдача 
или направление по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ, Единый портал заявителю документа, подтверждающего принятие решения.
3.5.7.  срок исполнения административной процедуры – 1 календарный день со дня подписания и передачи решения о предоставлении муниципальной услуги или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.6.  В случае выявления заявителем опечаток и (или) ошибок в полученном заявителем документе, заявитель вправе обратиться в Учреждение с заявлением об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. Срок устранения выявленных заявителем опечаток и (или) 
ошибок – 2 (два) рабочих дня. 

IV. Особенности выполнения административных
процедур (действий) в МФЦ

4.1.  Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между Администрацией и МФЦ.
[bookmark: Par397]4.2.  Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляются в соответствии с графиком работы МФЦ.
4.3.  Информирование Заявителя осуществляется следующими способами:
4.3.1.  посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах МФЦ;
4.3.2.  при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте.
4.4.  Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный за прием документов:
-  устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя – на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения его представителя);
-  проверяет представленное заявление и документы;
-  заполняет сведения о заявителе и представленных документах в автоматизированной информационной системе (далее – АИС МФЦ);
-  выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, сформированную в АИС МФЦ;
-  информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах получения информации о ходе исполнения муниципальной услуги;
-  уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
4.5.  Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление муниципальной услуги, передаются в орган, предоставляющий муниципальную услугу, не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления и документов в МФЦ, посредством личного обращения по сопроводительному реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух экземплярах. Указанный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту органа, предоставляющего муниципальную услугу, под подпись. 
4.6.  Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги.
При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении в МФЦ.
4.6.1.  ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной услуги несет сотрудник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ.
4.6.2.  для получения результата предоставления муниципальной услуги в   МФЦ заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и расписку.
4.6.3.  в случае обращения представителя заявителя представляются документы, удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия представителя заявителя.
Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю и регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель подтверждает факт получения документов своей подписью в расписке, которая остается в МФЦ.
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Приложение  
[bookmark: _Hlk130726326][bookmark: _Hlk129440004]к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Освобождение от платы за наем жилья для участников специальной военной операции и членов их семей»

	
	_________________________________
_________________________________
(директору МКУ «Центр жилищно-коммунального хозяйства Пермского муниципального округа Пермского края» )
_________________________________
_________________________________
(Ф.И.О., паспортные данные, СНИЛС, почтовый и адрес, контактный телефон, адрес электронной почты заявителя)

	


ЗАЯВЛЕНИЕ
об освобождении от платы за наем жилья для 
участников специальной военной операции и членов их семей

Прошу освободить меня и членов моей семьи от внесения платы за пользование жилым помещением, расположенным по адресу: _________________
______________________________________________________________________, на период участия военнослужащего_______________________________________
_______________________________________________________________________
(Ф.И.О. участника специальной военной операции)
в специальной военной операции на территориях Украины, Донецкой Народной Республики, Луганской Народной Республики, Запорожской области и Херсонской области.
К заявлению прилагаются следующие документы в копиях: 
1. документы удостоверяющие личность (на ____л. в 1 экз.)
2. доверенность (при наличии) (на ____л. в 1 экз.)

Обязуюсь в течение 20 дней со дня прекращения участия вышеуказанного военнослужащего в специальной военной операции сообщить о наступивших событиях, лишающих права на освобождение от платы за пользование жилым помещением (платы за наем).

Даю согласие, в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях освобождения от платы за пользование жилым помещением (платы за наем), а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», со сведениями, представленными мной в МКУ «Центр жилищно-коммунального хозяйства Пермского муниципального округа Пермского края». 
Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации

«___» ___________ 20___ г. ___________________/______________________/
                                                         (подпись заявителя)                               (Ф.И.О)




