Проект

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА АЗОВА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

____________   № ________

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в состав участников основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»»
С целью оптимизации системы повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг, определения сроков и последовательности действий органов местного самоуправления в осуществлении полномочий обеспечения жильем молодых семей руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением администрации города Азова от 28.04.2011 №659 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», на основании протокола заседания комиссии по повышению качества и доступности предоставления государственных и муниципальных услуг и организации межведомственного взаимодействия в Ростовской области от 16.08.2018 №1,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.  Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в состав участников основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»»
1. Направить настоящее постановление в Правительство Ростовской области для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области. 

2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Белова В.В.

Глава администрации 

города Азова                                                                         В.В. Ращупкин

Постановление вносит заместитель главы администрации по социальным вопросам - директор Департамента социального развития
 Приложение  к постановлению администрации города Азова 
от             № 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в состав участников основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»
1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее - регламент) «Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в состав участников основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»

определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) отдела по делам молодежи Департамента социального развития г. Азова (далее - отдел по делам молодежи),  порядок взаимодействия отдела по делам молодежи с заявителями, указанными в пункте  
1.2  регламента, а также порядок взаимодействия с другими органами исполнительной власти при предоставлении муниципальной услуги.

Прием заявлений осуществляется в рамках соглашения о взаимодействии в сфере организации предоставления муниципальной услуги по принципу «одно окно» Муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» города Азова (далее - МАУ МФЦ г. Азова).

1.2. Круг заявителей


Заявителем для получения муниципальной услуги является молодая семья имеющая регистрацию места жительства в городе Азове и намерение стать участником государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации», а также уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий  (далее заявитель).

Участником государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» (далее по тексту подпрограмма) может быть молодая семья, в том числе неполная молодая семья, состоящая из одного родителя и одного и более детей, соответствующая следующим условиям:

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

б) семья признана нуждающейся в жилом помещении  (семьи поставленные на учёт в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 г., а также молодые семьи, признанные органами местного самоуправления по месту их постоянного жительства нуждающихся в жилых помещениях после  1 марта 2005 г. по тем же основаниям, которые установлены статьёй 51 Жилищного кодекса Российской Федерации для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, вне зависимости от того, поставлены ли они на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях).  

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

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о местонахождении отдела архитектуры: 346780, г. Азов, ул. Московская, 19.

График работы отдела по делам молодежи: понедельник - четверг - с 9.00 до 18.00; пятница - с 9.00 до 17.00; перерыв - с 13.00 до 13.48; суббота и воскресенье - выходные дни.

Справочный телефон отдела по делам молодежи: (86342) 4-26-11;

 5-95-03
1.3.2. Сведения о местонахождении и почтовом адресе МАУ МФЦ ТОСП г. Азова: 346781 ул. Севастопольская д.109 
График работы МАУ МФЦ г. Азова: понедельник, среда, пятница с 8.00 до 17.00 без перерыва, вторник, четверг с 11.00 до 20.00; суббота и воскресенье - выходные дни.

Центральный офис:   346780, г. Азов, ул. Московская, 61.

График работы МАУ МФЦ г. Азова: понедельник, вторник, четверг, пятница - с 8.00 до 18.00; без перерыва; среда с 9.00 до 20.00, без перерыва, суббота с 8.00 до 13.00, без перерыва; воскресенье - выходной день.

Справочные телефоны МАУ МФЦ г. Азова: (86342) 6-14-19, 4-70-34.

1.3.3. Информация о местонахождении, графике работы и справочных телефонах отдела по делам молодежи, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также о порядке предоставления муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее получения, размещается:

- на официальном сайте администрации города Азова (www.gorodazov.ru);

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - портал);

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

1.4. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 1 к настоящему регламенту.

1.5. Бланки заявлений на предоставление муниципальной услуги приводится в приложении 2 к настоящему регламенту.

2. Стандарт предоставления государственной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в состав участников программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет отдел по делам молодежи, при поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложенным к нему полным комплектом документов.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с органами местного самоуправления и федеральными органами исполнительной власти.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является решение органа местного самоуправления в виде постановления администрации г. Азова:

- о признании молодой семьи участницей государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» (далее – решение о признании молодой семьи участницей);


- об отказе в признании молодой семьи участниками основного государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»

          2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Орган местного самоуправления организует работу по проверке сведений, содержащихся в документах, и в 10-дневный срок со дня представления этих документов принимает решение о признании либо об отказе в признании молодой семьи участницей подпрограммы. О принятом решении молодая семья письменно уведомляется органом местного самоуправления в 5-дневный срок.

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

2.5.1 Конституцией Российской Федерации;

2.5.2 постановлением Правительства РФ от 17.12.2010 № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2015-2020 годы» (приложение 4); (с изменениями от 30.12.2017 № 1710)

2.5.3 постановление Правительства Ростовской области от 17.10.2018 № 648 «Об утверждении государственной программы Ростовской области «Территориальное планирование и обеспечение доступным и комфортным жильем населения Ростовской области»;


2.5.4 постановление Правительства Ростовской области от 27.02.2014 № 135 «О порядке реализации основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступными и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»  на территории Ростовской области»


2.5.5 Настоящим административным регламентом.

2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

1. заявление (приложение 1 к административному регламенту) в 2 экземплярах;

2. копии документов, удостоверяющих личность каждого члена  семьи (все страницы документа): 

2.1.паспорт гражданина РФ,
2.2. свидетельство о рождении, 

  2.3.временное удостоверение;

  3.копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (при предъявлении оригинала)

3.1. доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя; 

3.2. акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя);

4. копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);

5. документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях (заверенная копия или оригинал):

5.1. решение органа местного самоуправления о признании молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях; 

5.2. выписка из решения органа местного самоуправления о признании молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях;

В случае использования выплат для целей, предусмотренных пунктами подпунктами «а» - «д» пункта 2 Правил предоставления молодыми семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования, в дополнение к документам, указанным в пунктах 1-5 предоставляются:

6. Документы, подтверждающие признание молодой семьи как семьи имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчётной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты

6.1. заявление в произвольной форме; 

6.2.1  оригинал справки из банка или иной организации, уставом которой определено предоставление кредитов (займов), о сумме возможного ипотечного кредита (займа) гражданину – члену данной молодой семьи;

6.2.2  оригинал выписки из банковского лицевого счета или копии сберегательной книжки одного или обоих супругов, содержащих сведения о размере денежных средств на лицевом счете; 

6.2.3  копия (при предъявлении оригинала)  государственного сертификата на материнский (семейный) капитал).

В случае использования выплат для целей, предусмотренных подпунктом «е» пункта 2 Правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования, в дополнение к документам, указанным в пунктах 1-5 предоставляются:

7. В случае наличия жилого помещения (жилого дома), приобретенного (построенного) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа):

- копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение (жилой дом), приобретенное с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа).

8. Документы на строительство (в случае наличия незавершенного строительства индивидуального жилого дома) (при предъявлении оригинала):

8.1 Договор подряда;

8.2 Смета;

8.3 Акт приема-передачи объекта недвижимого имущества;

9. Копия кредитного договора (договора займа);

10. Справка кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом).

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

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

Основание для отказа в приеме документов для получения муниципальной услуги не предусмотрено.

2.8. Основаниями  для  отказа   в   признании   молодой   семьи участницей подпрограммы являются:

а) несоответствие молодой семьи  требованиям,  предусмотренным пунктом 1.2 настоящего регламента;

б) непредставление  или  представление  не  в  полном   объеме документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего регламента;

в) недостоверность  сведений,  содержащихся  в  представленных документах;

г) ранее реализованное право на улучшение жилищных  условий с использованием социальной выплаты или  иной  формы  государственной поддержки за счет  средств  федерального  бюджета,  за  исключением средств (части средств) материнского (семейного) капитала.

Повторное обращение с заявлением об участии в подпрограмме допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных данным пунктом.

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Время ожидания в очереди для подачи документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в течение 3 дней с момента поступления в администрацию города Азова.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Здание, в котором размещается отдел архитектуры, МАУ МФЦ г. Азова должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг, должно быть обеспечено:

- условиями для беспрепятственного доступа к объектам и предоставляемым в них услугам инвалидов;

- возможностью самостоятельно или с помощью сотрудников, предоставляющих услугу, передвижения по территории, на которой расположены объекты, входа в такие объекты и выхода из них;

- возможностью посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.

- дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

В здании предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей. 

Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны. 

Помещение для непосредственного взаимодействия должностного лица с заявителем должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

2.13. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

2) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации города Азова;

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;

4) допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

5) допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;

6) оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

4) удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и представленных документов; 

2) рассмотрение заявления и представленных документов, анализ представленных документов на соответствие действующему законодательству; 

3) подготовка проекта постановления о признании участниками подпрограммы; 

4) регистрация, утверждение и выдача постановления. 

3.2. Прием заявления и представленных документов

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в Отдел с комплектом документов, указанных в пункте 2.5. настоящего административного регламента.
3.3. Ответственный исполнитель проверяет наличие всех необходимых документов. Общее время осуществления процедуры - не более 15 минут.

3.4. Рассмотрение заявления и представленных документов

Ответственный исполнитель осуществляет проверку представленных документов: 

- на наличие необходимых документов согласно пункта 2.7. настоящего Регламента;

- на соответствие приложенных к заявлению документов действующему законодательству Российской Федерации.

3.5. В случае если представлен неполный пакет документов, указанный в пункте 2.7. настоящего регламента, ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель готовит письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое подписывается начальником отдела по делам молодежи г. Азова, содержащее основания отказа с указанием возможностей их устранения, или с информированием о возможности повторного предоставления заявления с приложением необходимого комплекта документов. К письменному уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае представления неполного пакета документов, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы. 

Основаниями  для  отказа   в   признании   молодой   семьи участницей подпрограммы являются:

а) несоответствие молодой семьи  требованиям,  предусмотренным пунктом 1.2 настоящего регламента;

б) непредставление  или  представление  не  в  полном   объеме документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего регламента;

в) недостоверность  сведений,  содержащихся  в  представленных документах;

г) ранее реализованное право на улучшение жилищных  условий с использованием социальной выплаты или  иной  формы  государственной поддержки за счет  средств  федерального  бюджета,  за  исключением средств (части средств) материнского (семейного) капитала.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован заявителем в судебном порядке.

3.7. Рассмотрение представленных документов и принятие решения по результатам их проверки осуществляется в течение 1 рабочего дня.

Подготовка и выдача решения о признании молодой семьи участницей государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» (в том числе подготовка и выдача постановления о внесении изменений в решение о признании молодой семьи)
3.8. Основанием для начала осуществления административной процедуры является наличие полного пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги отделом по делам молодежи.
3.9. При наличии полного пакета документов ответственный исполнитель отдела по делам молодежи готовит и в течение 4 календарных дней согласовывает проект постановления администрации города Азова о признании участниками программы (в том числе готовит и согласовывает проект постановления администрации города Азова о внесении изменений в ранее выданное постановление администрации г. Азова). Проект постановления администрации города Азова в течение 1 дня направляется на подпись главе администрации города Азова.

Результат услуги либо отказ в предоставлении такой услуги направляется в адрес заявителя или передается в МАУ МФЦ г. Азова и выдается лично под роспись заявителя на бумажном носителе. Для получения данных документов заявитель обязан представить документ, удостоверяющий личность. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется ответственным исполнителем органа предоставления услуги. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги органом предоставления услуги осуществляется заместителем главы администрации по социальным вопросам – директором Департамента социального развития г. Азова.

4.2. Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдением порядка приема и регистрации документов. 

4.3. Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по предоставлению муниципальной услуги, несет персональную ответственность:

-  за достоверность вносимых в эти документы сведений;

- за соблюдение процедуры оформления и передачи документов в соответствии настоящим Регламентом.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения сотрудниками положений настоящего административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.5. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа предоставления муниципальной услуги.

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц.

4.7. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействий) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.1. 5.2.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном порядке.

5.2. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу.

5.3. Должностные лица органа предоставления муниципальной услуги, проводят личный прием заявителей.

5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.5. Обращение получателя муниципальной услуги в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

- суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись заявителя и дату.

5.2.2. Дополнительно в обращении могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением,  действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых получатель муниципальной услуги считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения).

5.2.3. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.2.4. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги.

5.2.5. По результатам рассмотрения обращения уполномоченным должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.

5.2.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.3. Обращение получателя муниципальной услуги не рассматривается в следующих случаях:

- не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст письменного обращения не поддается прочтению. В случае если прочтению поддаются фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении;

- если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.3.1. Уполномоченное должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.3.2. В случае если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно ранее давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в муниципальный орган предоставления муниципальной услуги.

5.3.3. Если в обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.3.4. Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения обращения в десятидневный срок со дня его получения и регистрации.

5.4. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

Управляющий делами

администрации                                                             С.А. Потаков
Верно

Начальник общего отдела                                            О.Ю. Натан
	
	
	Приложение № 1

к административному регламенту муниципальной услуги


блок-схема

предоставления МУНИЦИПАЛЬНОЙ услуги

«Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в состав участников основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»»












Приложение № 2

к административному регламенту

Главе администрации города Азова 

Ращупкину В.В.

                  от                                                                    

ЗАЯВЛЕНИЕ

        Прошу включить в состав участников основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»
супруг                                                                                                                           ,      
                                                                                  (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия                                №                                      , выданный           

                                                                                                 “     ”                    20    г., проживает по адресу:                                                                                            

                                                                                                                                      ;

супруга                                                                                                                         ,        
                                                      (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия                                №                                      , выданный             

                                                                                                 “     ”                    20    г., проживает по адресу:                                                                                            

                                                                                                                                     ;

дети:                                                                                                                            
                                                                               (Ф.И.О., дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)           

                                                                              (ненужное вычеркнуть)                                                    

серия                         №                               , выданный                                        

                                                                                                “     ”                     20    г., 

проживает по адресу:                                                                                                  

                                                                                                                                       ;

дети:                                                                                                                                
                                                                           (Ф.И.О., дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)           

                                                                              (ненужное вычеркнуть)                                                    

серия                           №                            , выданный                                            
                                                                                                      “     ”                    20    г., 

проживает по адресу:                                                                                             

                                                                                                                                      ;

дети:                                                                                                                                                                                                                                                          

                                                                                (Ф.И.О., дата рождения)    

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)   

                                                                                (ненужное вычеркнуть)                                     

серия                              №                          , выданный                                               
                                                                                               “     ”                    20    г., 

проживает по адресу:                                                                                                   

                                                                                                                                      ;

С условиями участия в подпрограмме «Обеспечение жильём молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015 — 2020 годы ознакомлен (ознакомлены) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1)                                                                                                                                                

                       (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                                       (подпись)                     (дата)

2)                                                                                                                                            
                      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                                        (подпись)                     (дата)

3)                                                                                                                                   

                       (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                                        (подпись)                     (дата)

4)                                                                                                                                   
                        (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                                        (подпись)                     (дата)

К заявлению прилагаются документы:

1)                                                                                                                                  

                                        (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2)                                                                                                                                  

                                        (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3)                                                                                                                                  

                                        (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4)                                                                                                                                  

                                        (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5)                                                                                                                                  

                                        (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6)                                                                                                                                  

                                        (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7)                                                                                                                                  

                                        (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8)                                                                                                                                  

                                         (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты.

“      ”                            20      г.                                                                               

                                                                                        (должность лица, принявшего заявление)

                                (подпись, дата)                                      (расшифровка подписи)        

	Приложение № 3

к административному   регламенту
	
	

	СПИСОК

Молодых семей – участников основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» изъявивших желание получить социальную выплату в текущем году, по городу Азову
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	№  п/п
	Данные о членах молодой семьи
	Дата включения молодой семьи в список  участников подпрограммы
	Орган местного самоуправления, на основании решения которого молодая семья включена в список участников подпрограммы
	Расчетная стоимость жилья
	Расчёт размера социальной выплаты

	
	Количество членов семьи  (человек)
	Ф.И.О.     родственные отношения
	Паспорт гражданина Российской Федерации или свидетельство о рождении            несовершеннолетнего, не достигшего 14 лет
	Число, месяц, год рождения
	Свидетельство о браке
	
	
	Стоимость 1 кв.м.  (тыс.руб.)
	Размер общей площади жилого помещения на одну семью кв.м.)
	всего (гр.11х гр.12)      (тыс.руб)
	Планируемый размер социальной выплаты, предоставляемой молодой семье за счёт средств федерального бюджета (тыс.руб.)   
	Размер социальной выплаты, предоставляемой молодой семье за счёт средств областного  бюджета (тыс.руб.)   
	Размер социальной выплаты, предоставляемой молодой семье за счёт средств местного   бюджета (тыс.руб.)  1% 

	
	
	
	серия, номер
	кем, когда выдан
	
	серия, номер


	кем,когда  выдан
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	


Предоставление консультаций по вопросу участия в подпрограмме





Приём заявлений и документов молодых семей





Проверка представленных документов заявителя





Подготовка мотивированного ответа в письменном виде (постановление администрации города Азова) в случае отказа или необходимости получения дополнительной информации от заявителя





Определение возможности подготовки постановления о признании участниками подпрограммы 








Подготовка  постановления о признании участниками подпрограммы





Выдача копии постановления или выписки из постановления о признании участником подпрограммы
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