
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ СОВЕТСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

	03 августа 2018г.
	
г.Зеленокумск
	№  1061


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с  Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением администрации Советского городского округа Ставропольского края от 01 марта 2018 г. № 251  «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг и административных регламентов исполнения муниципальных контрольных функций», на основании Устава Советского городского округа Ставропольского края, администрация Советского городского округа Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья».
2. Признать утратившими силу постановления администрации муниципального образования города Зеленокумска Советского района Ставропольского края: 
от 21 сентября 2016 г.  № 631 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Организация работы в муниципальном образовании г. Зеленокумска по реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой  программы «Жилище» на 2015-2020 годы»;

от 10 января 2017 г. №  1 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация работы в муниципальном образовании г. Зеленокумска по реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой  программы «Жилище» на 2015-2020 годы».

3. Отделам делопроизводства и обращений граждан, автоматизации и информационных технологий администрации Советского городского округа Ставропольского края  разместить настоящее постановление на официальном  Интернет-Портале городского округа Ставропольского края в разделе «Официальное обнародование муниципальных нормативных правовых актов» и в муниципальных библиотеках.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить  на заместителя главы администрации Советского городского округа Ставропольского края  Недолугу  В.И.
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального обнародования в форме размещения на официальном Интернет – Портале Советского городского округа Ставропольского края в разделе «Официальное обнародование муниципальных нормативных правовых актов».
Глава Советского

городского округа

Ставропольского края                                                                  С.Н. Воронков

Проект постановления вносит заместитель главы  администрации     Советского городского округа Ставропольского  края  В.И. Недолуга

Проект визируют:

Начальник правового отдела 

администрации Советского 

городского округа                     

Ставропольского края                                                                  М.А. Горбовцова

Начальник отдела делопроизводства 

и обращений граждан администрации 

Советского городского округа 

Ставропольского края                                                                 Г.Л. Щекочихина
Начальник отдела экономического 

развития администрации 

Советского городского округа

Ставропольского края






       Л.А.Шевченко
Проект постановления подготовил  отдел общественной безопасности и социального развития администрации Советского городского округа Ставропольского  края
          Утвержден

постановлением администрации

Советского городского    округа

Ставропольского края

от «03» августа 2018 г. № 1061
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья»
1. Общие положения
1.1 Предмет регулирования административного регламента
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья» (далее – административный регламент) регулирует отношения, связанные с приемом заявлений, документов, а также предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение жилого помещения или создание объекта индивидуального жилищного строительства,  разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги.

1.1.2. Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия администрации Советского городского округа Ставропольского края (далее – администрация)  через структурное подразделение – отдел общественной безопасности и социального развития администрации (далее – отдел администрации) с заявителем, и иными организациями и учреждениями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Получателями муниципальной услуги являются молодые семьи, в том числе молодые семьи, имеющие одного ребенка и более, где один из супругов не является гражданином Российской Федерации, а также неполные молодые семьи, состоящие из одного молодого родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, и одного ребенка и более, соответствующие следующим требованиям:

возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия министерством  строительства и архитектуры Ставропольского края решения о включении молодой семьи - участницы основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» (далее – основное мероприятие) в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет;

молодая семья постоянно проживает и зарегистрирована по месту жительства в Советском городском округе Ставропольского края;

 молодая семья признана нуждающейся в жилом помещении  (поставленная на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 г., а также молодая семья, признанная администрацией Советского городского округа Ставропольского края, нуждающейся в жилых помещениях после 1 марта 2005 г. по тем же основаниям, которые установлены статьей 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 учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях);
наличие у семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты;
 1.2.2. От имени заявителей заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать представители (доверенные лица), действующие на основании доверенности, оформленной в установленном порядке.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений,  иных организаций, участвующих  в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги.
Администрация расположена по адресу: 
Ставропольский край, город Зеленокумск,  Мира, 18.

График работы:

понедельник - пятница с 09 час. 00 мин. до 18 час. 00 мин. (кроме выходных и праздничных дней);

в предпраздничные дни – с 9 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин.;

перерыв: с 13 час. 00 мин. до 14 час. 00 мин.;

выходные дни: суббота, воскресенье.

Заявители могут получить информацию о месте нахождения и графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, следующими способами: 
по телефону; 
по факсимильной связи; 
по почте;
по электронной почте; 
в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: на официальном интернет Портале Советского городского округа Ставропольского края (sgosk.ru), в государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края» (www.26gosuslugi.ru). в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru); 
на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
1.3.2. Справочные телефоны, структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги: 
в администрации: 8 (86552) 6-06-35. 
1.3.3. Адреса официальных сайтов, электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

адрес официального Интернет Портала Советского городского округа Ставропольского края: sgosk.ru;
адреса электронной почты администрации: sovietrayon@yandex.ru, 

1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Заявители могут получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги следующими способами:

непосредственно в администрации;

с использованием средств телефонной связи;

с использованием электронной почты;

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: на официальном Интернет Портале Советского городского округа Ставропольского края (sgosk.ru),  в государственной информационной системе Ставропольского края «Портал государственных и муниципальных услуг Ставропольского края» (далее - Портал государственных и муниципальных услуг) (www.26gosuslugi.ru) и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru);

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами администрации  при личном обращении заявителя, с использованием почтовой, телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо администрации  подробно и в вежливой (корректной) форме информирует 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 должностного лица, принявшего телефонный звонок.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведён) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностными лицами администрации при личном обращении заявителей, а также посредством телефонной и почтовой связи.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приёма и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

По обращениям, поступившим по электронной почте, на официальный Интернет Портал Советского городского округа Ставропольского края информация о предоставлении муниципальной услуги направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий трёх рабочих дней со дня поступления заявления.

На информационном стенде администрации, расположенном в здании администрации, на официальных сайтах размещается информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги:

административный регламент предоставления муниципальной услуги;

термины и определения, которые необходимо знать и применять при обращении в администрацию;

наиболее часто задаваемые вопросы и ответы на них;

образец заявления (приложение 1 к настоящему административному регламенту);

перечень документов, предоставляемых заявителем в администрацию, требования к этим документам;

блок-схема, содержащая последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги (приложение 5 к настоящему административному регламенту);
почтовый адрес, телефон, адреса электронной почты и официальных сайтов;

номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга, фамилия, имя, отчество и должность соответствующего должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу.
1.3.5. Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем подпункте информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предоставляющих муниципальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

На информационных стендах администрации, а также на Интернет Портале Советского городского округа Ставропольского края услуг содержится актуальная и исчерпывающая информация, необходимая для получения услуги, в том числе:

о местонахождении, графике приема заявителей по вопросам предоставления услуги, номерах телефонов, адресе официального Интернет Портала Советского городского округа Ставропольского края и электронной почты администрации;

о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, и требованиях, предъявляемых к документам;

о сроках предоставления услуги;

о размерах государственной пошлины и иных платежей, уплачиваемых заявителем при получении услуги, порядке их уплаты;

о дополнительных (сопутствующих) услугах, а также об услугах, необходимых и обязательных для предоставления органами местного самоуправления муниципальных услуг и предоставляемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, размерах и порядке их оплаты;

иная информация, необходимая для получения услуг.
Полная версия текста административного регламента с приложениями и извлечениями из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению услуги, размещаются на официальном Интернет Портале Советского городского округа Ставропольского края (sgosk.ru).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги
2.2.1. Муниципальная  услуга предоставляется администрацией. Ответственным за непосредственное предоставление муниципальной услуги является  отдел общественной безопасности и социального развития администрации (далее – отдел администрации) в соответствии с его компетенцией.

2.2.2.Органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги:

банковские учреждения, прошедшие конкурсный отбор для участия в реализации  основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации».

2.2.3. В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об  организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг, утверждаемый правовым актом Совета депутатов Советского городского округа Ставропольского края.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1 Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:

выдача свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома (далее соответственно - Свидетельство);

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена действующим законодательством, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
Общий срок предоставления муниципальной услуги осуществляется в сроки, находящиеся в зависимости от:

 объемов финансирования основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»  из трех уровней бюджетов: федерального, краевого,  местного;

количества молодых семей, состоящих в очереди на получение социальной выплаты в администрации.
2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, нормативных правовых актов органов местного самоуправления  Советского городского округа Ставропольского края, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Жилищным кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства Российской Федерации», 03.01.2005, № 1 (часть 1), ст. 14; «Российская газета», 12.01.2005, № 1; «Парламентская газета», 15.01.2005, № 7-8);

Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, № 40,
ст. 3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003 г.; «Российская газета»,
08.10.2003, № 202);

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010; «Собрание законодательства Российской Федерации», 02.08.2010, № 31, ст. 4179);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 г. №1050 «О реализации отдельных мероприятий государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ», 31.01.2011, № 5 ст.739);
Постановлением Правительства Ставропольского края от 30 декабря 2015 г.  №598-п «О государственной программе Ставропольского края «Развитие градостроительства, строительства и архитектуры»  (Официальный интернет-портал правовой информации Ставропольского края www.pravo.stavregion.ru, 31.12.2015, официальный интернет-портал правовой информации  http://www.pravo.gov.ru, 04.01.2016);

Приказом министерства строительства, дорожного хозяйства и транспорта Ставропольского края от 02 марта 2016 г. № 55-о/д «Об утверждении Порядка формирования органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края списков участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы по муниципальному образованию Ставропольского края» (Официальный интернет-портал правовой информации Ставропольского края www.pravo.stavregion.ru, 04.03.2016);

решением Совета депутатов Советского городского округа Ставропольского края от марта 2018 г. №  «Об установлении нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма и учётной нормы площади жилого помещения» (опубликован на официальном интернет Портале Советского городского округа Ставропольского края);

Уставом Советского городского округа Ставропольского края;
настоящим Административным регламентом;

последующими редакциями указанных нормативных правовых актов.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления  Советского городского округа Ставропольского края для предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иные документы, подаваемые заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги)
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги молодая семья  подает в отдел администрации  заявление (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту), к которому прилагаются следующие документы:

паспорт гражданина Российской Федерации с отметкой о регистрации по месту жительства в Советском городском округе Ставропольского края - для всех совершеннолетних членов семьи (копия всех страниц с предъявлением подлинника);

паспорт гражданина Российской Федерации - для представителя заявителя (копия страниц всех страниц с предъявлением подлинника);

доверенность, подтверждающая наличие полномочий на совершение действий, связанных с решением вопроса о признании граждан нуждающимися в жилых помещениях для участия в основных мероприятиях - для представителя заявителя (копия с предъявлением подлинника);

свидетельство о заключении (расторжении) брака (при наличии) (копия с предъявлением подлинника);

свидетельство о рождении ребенка (при наличии) (копия с предъявлением подлинника);

свидетельство об усыновлении (удочерении) (при наличии) (копия с предъявлением подлинника);

домовая книга (поквартирная карточка) по месту(ам) жительства гражданина и членов его семьи (копия с предъявлением подлинника);

технический паспорт жилого помещения (квартиры), копия с предъявлением подлинника);

копия финансового лицевого счета по месту(ам) жительства гражданина и членов его семьи за пять лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, в котором гражданин и члены его семьи зарегистрированы по месту жительства и проживают по договору найма жилого помещения (договор найма жилого помещения) (копия с предъявлением подлинника);

согласие на обработку персональных данных  (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

документы, подтверждающие признание молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, а при получении молодой семьей ипотечного жилищ
ного кредита или займа на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома;

справку о наличии или отсутствии  у гражданина и членов его семьи недвижимости  до 19 апреля 1999 года.
2.6.2. Способ получения документов, подаваемых заявителем, в том числе в электронной форме.

Форма заявления может быть получена:

непосредственно в отделе администрации;

в сети «Интернет» на официальном Интернет Портале Советского городского округа Ставропольского края (sgosk.ru),  на Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края (www.26gosuslugi.ru) и в федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).
Заявление и документы, направленные в электронной форме, подписываются электронной подписью в соответствии с требованиями  Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63- ФЗ «Об электронной подписи» и требованиями Федерального закона «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами администрации города для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления (бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги)
2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить:

документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма жилого помещения, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и иные);

свидетельства о государственной регистрации права собственности заявителя и членов его семьи на жилое помещение и (или) земельный участок, выделенный для строительства жилого дома;

справки органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии у гражданина и членов его семьи жилого помещения и (или) земельного участка, 
выделенного для строительства жилого дома, на праве собственности и о сделках с данным имуществом в течение пяти лет, предшествующих подаче заявления;

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

В случае отсутствия у заявителя указанных документов, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет запросы в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия в порядке, установленном пунктом 3.5. настоящего Административного регламента.

2.7.2. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Ставропольского края, муниципальными правовыми актами администрации, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги,

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского края и муниципальными правовыми актами администрации находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов  и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.7.3. Документы, указанные в пунктах 2.6.1 и 2.7.1 настоящего административного регламента, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях).
В отношении предъявляемых документов специалист, ответственный за прием документов, специалист многофункционального центра вправе заверить копии документов на основании подлинников этих документов.

Специалист, ответственный за прием документов не вправе требовать от заявителя представления документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента.

2.7.4. Для предоставления муниципальной услуги,  в целях использования социальной выплаты для погашения основной суммы долга и уплаты процентов по жилищным кредитам, в том числе ипотечным, или жилищным займам на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома, молодая семья  подает в отдел администрации  документы, указанные в подпункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, кредитный договор (договор займа) и справку кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом).

2.7.5. Для получения Свидетельства молодая семья предоставляет в отдел администрации:

заявление о выдаче Свидетельства  в произвольной форме;

документы, указанные в подпунктах 2.6.1, 2.7.4  настоящего Административного регламента в зависимости от цели использования социальной выплаты.
 2.7.6. Ответственность за достоверность и полноту представленных сведений и документов, являющихся основанием для предоставления муниципальной услуги, возлагается на заявителя, его законного представителя (доверенное лицо) и органы (организации), выдавшие документы.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

1) отсутствие документа (документов), подтверждающего(их) личность и (или) полномочия заявителя;
 2) документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокращения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и заверенных подписью уполномоченного лица.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрена. 
2.9.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

превышение супругами либо одним из супругов в семье (родителем в неполной семье) возраста 35 лет;

отсутствие у любого из членов молодой семьи регистрации по месту жительства в Советском городском округе Ставропольского края (за исключением членов молодой семьи, не являющихся гражданами Российской Федерации);

ранее реализованного права на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета;

заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента;

в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги поданы лицом, не имеющим полномочий на представительство.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
Межрайонный отдел № 5 ГБУ СК «Ставкрайимущество" - справки о наличии или отсутствии у гражданина и членов его семьи жилого помещения и (или) земельного участка, выделенного для строительства жилого дома, на праве собственности; выписка из технического паспорта предприятия технической инвентаризации с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией;

филиал Федерального государственного унитарного предприятия «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» по Ставропольскому краю - справки о наличии или отсутствии у гражданина и членов его семьи жилого помещения и (или) земельного участка, выделенного для строительства жилого дома, на праве собственности; выписка из технического паспорта предприятия технической инвентаризации с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией;

ГУП СК «РРЦ СК»- копия финансового лицевого счета по месту(ам) жительства гражданина и членов его семьи за пять лет, предшествующих подаче заявления о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
Выдачу документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, находящихся в распоряжении органов и организаций, указанных в пункте 2.10 настоящего административного регламента, заявитель оплачивает самостоятельно по тарифам, установленным органами и организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

2.13. 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
2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче письменного обращения о предоставлении муниципальной услуги и при получении результатов получения муниципальной услуги в администрации не должен превышать 15 минут.

2.13.2. Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.14.1. Заявление подлежит обязательной регистрации в течение 15 минут с момента поступления в администрацию.
2.14.2. В случае получения запроса (заявления) в электронном виде регистрация осуществляется в автоматическом режиме в день его получения  с присвоением регистрационного номера, указанием даты и времени поступления.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.15.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещениях администрации. 

2.15.2. Здание администрации оборудуется:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.15.3. Центральный вход в здание администрации оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование;

режим работы.

2.15.4. Служебный кабинет, предназначенный для приема заявителей оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности  должностного лица или специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.15.5. Помещение должно соответствовать санитарно - эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», утвержденным Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.

2.15.6. Сектор ожидания и информирования заявителей должен соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется столами и стульями для возможности оформления обращения, а также информационным стендом (материалами).

2.15.7. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

Информационный стенд (материалы) должен содержать сведения, указанные в пункте 1.3.5 настоящего административного регламента

Информация на информационных стендах должна быть расположена последовательно и логично.

Интернет – Портал  Советского городского округа должен содержать:

список регламентированных муниципальных услуг, тексты Административных регламентов, приложения к Административным регламентам, образцы заполнения заявлений и бланки заявлений или иметь ссылки на сайты, содержащие эти сведения;

предоставлять пользователям возможность:

распечатки бланков заявлений;

обмена мнениями по вопросам предоставления муниципальных услуг;

направления обращения и получения ответа в электронном виде.

Для инвалидов по зрению необходимо обеспечить условия доступности Интернет-Портала  Советского городского округа в версии для слабовидящих.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий  заявителя с должностными  лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
2.16.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 

удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги; 

наличие образца заявления для получения муниципальной услуги, в том числе в электронной форме (приложение 1 к настоящему административному регламенту); 

возможность направления заявителем заявления и документов к нему в удобной для него форме: при личном обращении, при обращении в администрацию, по почте, по электронной почте.
2.16.2. В любое время с момента регистрации заявления заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну. 

Информация о рассмотрении заявления, предоставляемая исполнителем при личном обращении заявителя, по телефону или с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования: 

а) дата получения заявления и его регистрации; 

б) о должностном лице, которому поручено рассмотрение заявления; 

в) об отказе в рассмотрении заявления; 

г) о продлении срока рассмотрения заявления; 

д) о результатах рассмотрения заявления. 

2.16.3. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

достоверность предоставляемой заявителю информации; 

полнота информации по сути заявления заявителя; 

объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение заявления. 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления  государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
2.17.1.  Муниципальная услуга не предоставляется через многофункциональные центры.
2.17.2. Информация о муниципальной услуге, а также форма заявления в электронном виде размещаются в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном интернет Портале Советского городского округа Ставропольского края (sgosk.ru), а также на Портале государственных и муниципальных услуг  Ставропольского края(www.26gosuslugi.ru), федеральной  государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).

2.17.3. Предоставление муниципальной услуги в части подачи заявления через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) и Портал государственных и муниципальных услуг (www.26gosuslugi.ru), не предусмотрено.

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, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

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

1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;

2) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в распоряжении других органов и организаций;

4) признание молодой семьи  нуждающейся в улучшении жилищных условий;

5) признание молодой семьи,  имеющей достаточные доходы, позволяющие получить ипотечный кредит (заем), либо иные денежные средства, достаточные для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер социальной выплаты на приобретение жилья экономического класса или строительство индивидуального жилого дома экономического класса;

6)признание молодой семьи  участниками основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»;
7) направление извещения молодой семье о принятом решении;

8) выдача Свидетельства;

9) перечисление социальной выплаты на банковский счет заявителя
Последовательность административных процедур (действий) при исполнении муниципальной услуги отражена в блок–схеме, представленной в приложении 5 к настоящему административному регламенту.

3.2. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
на официальном Интернет Портале Советского городского округа Ставропольского края;

с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru); 

на Портале государственных и муниципальных услуг Ставропольского края (www.26gosuslugi.ru)
3.2.1.  Получение заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем направления на адрес электронной почты информации с указанием номера заявления, полученного при регистрации заявления.

3.2.2. Результат предоставления муниципальной услуги направляется на адрес электронной почты, указанный в заявлении.

3.3. Описание административной процедуры «Предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге»
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя:

непосредственно в администрацию либо с использованием средств телефонной и почтовой связи;

с использованием электронной почты администрации.

3.3.2. Интересующая заявителя информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю:

в течение 15 минут в устной форме специалистом отдела администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги при обращении заявителя лично, либо с использованием средств телефонной связи;

в течение 20 дней в форме электронного документа на адрес электронной почты заявителя при обращении заявителя с использованием электронной почты;

в течение 20 дней в письменной форме на почтовый адрес заявителя при обращении заявителя с использованием почтовой связи.

3.3.3. Ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.3.4. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

3.3.5. Передача результата административной процедуры осуществляется в порядке, предусмотренном подпунктом 3.3.2 административного регламента.

3.3.6. Результат выполнения административной процедуры фиксируется:

почтовым отправлением, в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи;

отправлением на адрес электронной почты, в случае обращения заявителя с использованием электронной почты.

В случае обращения заявителя непосредственно в отдел администрации результат административной процедуры не фиксируется.

3.4. Описание административной процедуры «Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги»
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступления в отдел администрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

При личном представлении заявителем заявления и прилагаемых к нему документов, специалист отдела администрации, ответственный за прием документов, удостоверяет личность заявителя, принимает обращение о предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Специалист отдела администрации, ответственный за прием документов:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, его гражданство, регистрацию по месту жительства;

проверяет наличие всех необходимых для предоставления муниципальной услуги документов;

проверяет документы на соответствие требованиям, указанным в пунктах 2.6 и 2.7 настоящего административного регламента.
3.4.3. При отсутствии у заявителя заполненного заявления, либо если в заявлении не полностью записаны фамилия, имя, отчество, его адрес, не указаны полностью реквизиты, то специалист, ответственный за прием документов, заполняет его самостоятельно в программно-техническом комплексе (с последующим представлением на подпись заявителю) или помогает заявителю заполнить заявление.

При обращении за получением муниципальной услуги представителя получателя, последний представляет документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя.

3.4.4 . Критериями принятия решения является наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, а также при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в пунктах 2.6.2, 2.6.3 настоящего административного регламента, специалист отдела администрации, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу документов для предоставления муниципальной услуги, специалист отдела  администрации, ответственный за прием документов, формирует перечень выявленных препятствий для оказания муниципальной услуги и передает его заявителю для подписания, первый экземпляр перечня выявленных препятствий вместе с представленными документами передает заявителю, второй передает на хранение.

3.4.5. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поступившие в администрацию в форме электронного документа, принимаются и распечатываются на бумажный носитель специалистом отдела автоматизации и информационных технологий администрации. Затем документы на бумажном носителе передаются для регистрации в отдел делопроизводства и обращений граждан администрации. Прошедшие регистрацию документы передаются на исполнение в отдел администрации.

3.4.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 минут.

3.4.7. Специалист отдела администрации, ответственный за прием документов, вносит в Журнале учёта исполнения муниципальной услуги по приему заявлений, документов, а также постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - Журнал учёта исполнения муниципальной услуги) с присвоением регистрационного номера, то есть порядкового номера обращения.

Специалист отдела администрации, ответственный за прием документов, оформляет расписку (приложение 2 к настоящему административному регламенту), передает первый экземпляр расписки заявителю, а второй экземпляр прикладывает к заявлению.
Результатом административной процедуры является прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является занесение данных о поступившем заявлении в Журнал учёта исполнения муниципальной услуги.

3.5. Описание административной процедуры «Истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в распоряжении других органов и организаций»
Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом отдела администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и пакета документов, в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента.

Срок получения документов (сведений) от органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия, не должен превышать 5 рабочих дней.

Содержание административной процедуры включает в себя направление запроса об истребовании информации в порядке межведомственного и межуровневого информационного взаимодействия и получение документа (сведений) в порядке межведомственного и межуровневого информационного взаимодействия в случае непредставления заявителем документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента.

Специалистом отдела администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней в порядке межведомственного и межуровневого взаимодействия подготавливается и направляется запрос о предоставлении документов (сведений) в органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является получение документа (сведений) в порядке межведомственного и межуровневого информационного взаимодействия в случае непредставления заявителем документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента.

Результатом административной процедуры является получение документов (сведений), запрашиваемых в рамках межведомственного и межуровневого взаимодействия.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры является приобщение полученных документов (сведений) к пакету документов, представленных заявителем.

3.6. Описание административной процедуры «Получение заявителем сведений о ходе исполнения муниципальной услуги»
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя:

непосредственно к специалисту отдела администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, либо с использованием средств телефонной или почтовой связи;

с использованием электронной почты администрации.

3.6.2. Интересующая заявителя информация о ходе исполнения муниципальной услуги предоставляется заявителю:

в течение 15 минут в устной форме специалистом отдела администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, при обращении заявителя лично, либо с использованием средств телефонной связи;

в течение 5 рабочих дней в форме электронного документа на адрес электронной почты заявителя при обращении заявителя с использованием электронной почты;

в течение 5 рабочих дней в письменной форме на почтовый адрес заявителя при обращении заявителя с использованием почтовой связи.

3.6.3. Ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист отдела администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.6.4. Результатом административной процедуры является предоставление заявителю информации о ходе выполнения заявления.

3.6.5. Результат выполнения административной процедуры фиксируется:

почтовым отправлением в случае обращения заявителя с использованием средств почтовой связи;

отправлением информации о ходе выполнения заявления на адрес электронной почты в случае обращения заявителя с использованием электронной почты.

3.7. Описание административной процедуры «Признание молодой семьи  нуждающейся в улучшении жилищных условий»
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является формирование полного пакета документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.7.2.Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 20 дней.
3.7.3. Рассмотрение поступивших заявлений о признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении производится в хронологическом порядке, исходя из даты и времени их поступления в администрацию на заседании жилищной комиссии администрации (далее – комиссия). 

На основании принятого решения комиссии специалист отдела администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 2 рабочих дней со дня заседания комиссии готовит проект постановления администрации Советского городского округа Ставропольского края о признании (об отказе в признании) молодой семьи нуждающейся в жилом помещении (далее – постановление администрации) и направляет его главе Советского городского округа Ставропольского края для рассмотрения и подписания.
Специалист отдела делопроизводства и обращений граждан администрации  в течение 1 рабочего дня осуществляет регистрацию и выпуск постановления администрации.

Специалист отдела администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со дня принятия постановления администрации направляет заявителю извещение о признании (об отказе в признании)  молодой семьи нуждающейся в жилом помещении (приложения 3, 4 к настоящему административному регламенту. 

3.7.4. Критериями принятия решения о предоставления муниципальной услуги является отсутствие оснований, указанных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента.

3.7.5. Результатом исполнения административной процедуры является принятие постановления администрации:
о признании молодой семьи  нуждающейся в жилом помещении;

об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении.
3.7.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация постановления администрации.

3.8. Описание административной процедуры «Признание молодой семьи,  имеющей достаточные доходы, позволяющие получить ипотечный кредит (заем), либо иные денежные средства, достаточные для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер социальной выплаты на приобретение жилья экономического класса или строительство индивидуального жилого дома экономического класса»
3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является прием заявления и  документов, необходимых для ее получения.

Молодая семья предоставляет в отдел администрации  следующие документы:

заявление в письменной форме (приложение № 6 к настоящему Административному регламенту);

доверенность - в случае обращения от имени молодой семьи уполномоченного представителя;

документы (оригиналы или заверенные в установленном порядке копии), подтверждающие достаточные доходы.

Документами, подтверждающими достаточные доходы, являются:

справка кредитной или другой организации, уставом которой предусмотрено предоставление ипотечных кредитов (займов), о максимально возможной сумме ипотечного кредита (займа) на приобретение жилья, который может быть предоставлен членам молодой семьи или одному из них;

заверенная банком копия сберегательной книжки члена (членов) молодой семьи или справка (выписка со счета) о наличии у члена (членов) молодой семьи сбережений, хранящихся во вкладах в банках;

заверенное государственным учреждением - Отделением Пенсионного фонда Российской Федерации по Ставропольскому краю уведомление об удовлетворении заявления о направлении средств материнского (семейного) капитала на улучшение жилищных условий;

       нотариально заверенный договор займа.

Молодая семья вправе представить любой из указанных документов, а при недостаточном размере средств для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, несколько или все указанные документы.

3.8.2. Специалист отдела администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги  рассматривает заявление и производит расчет, позволяющий принять заключение о признании (об отказе в признании) молодой семьи имеющей достаточные доходы;

выдает заключение и извещение о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы, если доходы либо иные денежные средства больше или равны расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты (приложение № 7 к настоящему Административному регламенту), либо об отказе в признании молодой семьи имеющей достаточные доходы, если доходы либо иные денежные средства меньше расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты (приложение № 8 к настоящему Административному регламенту);

3.8.3. Срок исполнения административной процедуры не может превышать пяти рабочих дней.
3.8.4. Критериями принятия решения о предоставления муниципальной услуги является расчет, позволяющий принять заключение о признании (об отказе в признании) молодой семьи имеющей достаточные доходы.

3.8.5. Результатом исполнения административной процедуры является заключение и извещение о признании (об отказе в признании) молодой семьи имеющей достаточные доходы.
3.8.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация извещения.
3.9. Описание административной процедуры «Признание молодой семьи  участниками основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»».

3.9.1. Основанием для начала административной процедуры является прием заявления и  документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

Для признания в качестве участника основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» (далее - основное мероприятие) молодая семья подает в администрацию следующие документы:

 заявление по форме, указанной в приложении № 9 к настоящему Административному регламенту, в 2-х экземплярах (один из которых возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов); 

паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, удостоверяющий личность каждого члена семьи;

 свидетельство   о   рождении,   свидетельство   о   заключении   брака (расторжении брака), решение суда об усыновлении (удочерении), решение суда о признании гражданина членом семьи заявителя;

документ, подтверждающий факт признания молодой семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий;
 заключение о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы. 

Указанные документы представляются заявителем, как в подлинниках, так и в копиях, заверенных нотариусом.

 От имени молодой семьи документы, предусмотренные в пункте 3.9.1. настоящего Административного  регламента, предоставляются  одним из ее членов либо иным уполномоченным лицом при наличии  надлежащим  образом оформленных полномочий.

3.9.2. Специалист отдела администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги проводит подготовительную работу для вынесения и рассмотрения на заседании комиссии заявления гражданина,  для  включения молодой семьи  в список участников основного мероприятия.

Комиссия по результатам рассмотрения вынесенных на рассмотрение документов рекомендует Главе Советского городского округа Ставропольского края принять одно из следующих решений:

о включении молодой семьи в список участников основного мероприятия; 

об отказе включения молодой семьи в список участников основного мероприятия. 

Решение об отказе включения молодой семьи в список участников основного мероприятия должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения, послужившие причиной отказа, и норму права, предусматривающую соответствующее основание для отказа. 
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги на основании принятого решения комиссии готовит проект постановления администрации о включении (об отказе включения) молодой семьи в список участников основного мероприятия.
3.9.3. Срок исполнения административной процедуры не может превышать пяти рабочих дней.
3.9.4. Критериями принятия решения о предоставления муниципальной услуги является отсутствие оснований, указанных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента.

3.9.5. Результатом исполнения административной процедуры является принятия постановления администрации о включении (об отказе включения) молодой семьи в список участников основного мероприятия;
3.9.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация постановления о включении (об отказе включения) молодой семьи в список участников основного мероприятия. 

3.10. Описание административной процедуры  «Направление (выдача) извещения молодой семье о принятом решении».

3.10.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие постановление администрации о включении (об отказе включения) молодой семьи в список участников основного мероприятия. 
3.10.2. На основании постановления администрации специалист отдела администрации готовит и не позднее 5 рабочих дней со дня принятии такого решения выдает на руки или направляет по почте заявителю извещение о принятом решении  (приложение № 10, приложение № 11  настоящего Административного регламента). 

3.10.3. Ответственным за подготовку извещения, является специалист отдела администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
          Специалист отдела администрации знакомит заявителя с выдаваемым документом, а заявитель расписывается в получении на втором экземпляре извещения. 
3.10.4. Критерием принятия решения о направлении результата и способом фиксации результата выполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю извещения о включении (об отказе включения) молодой семьи в список участников основного мероприятия. 
3.10.5. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю извещения о включении (об отказе включения) молодой семьи в список участников основного мероприятия.
В случае отказа или неявки заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги результат направляется по почте заказным письмом с уведомлением по адресу указанному в заявлении.
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подпись заявителя на втором экземпляре  извещения.
3.11. Описание административной процедуры  «Выдача Свидетельства»
3.11.1. Основанием начала административной процедуры является поступление в администрацию выписки из утвержденного органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации списка молодых семей - претендентов на получение социальных выплат в соответствующем году.

3.11.2. Специалист отдела администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет молодой семье- претенденту на получение социальной выплаты в соответствующем году уведомление о необходимости предоставления документов для получения Свидетельства.

Молодая семья – претендент на получение социальной выплаты в соответствующем году в течение 15 рабочих дней после получения уведомления о необходимости представления документов для получения свидетельства о праве на получение социальной выплаты  представляет в отдел администрации заявление о выдаче Свидетельства (в произвольной форме) и документы, указанные в подпунктах 2.6.1-2.7.1 настоящего Административного регламента. В заявлении молодая семья дает письменное согласие на получение социальной выплаты в порядке и на условиях, которые указаны в уведомлении.

3.11.3. Специалист отдела администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них содержащихся, и в течение 30 дней оформляет Свидетельство.
3.11.4. Критериями принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является отсутствие оснований, указанных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента.

 В случае соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства, полноты и достоверности сведений, в них указанных, специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги производит оформление и выдачу Свидетельства заявителю в порядке очередности, определенной списками.

В случае выявления в представленных документах недостоверных сведений или несоответствия документов требованиям действующего законодательства, специалист отдела администрации, ответственный за предоставле-
ние муниципальной услуги готовит уведомление об отказе в выдаче Свидетельства (в произвольной форме).

3.11.5. Результатом административной процедуры является получение Свидетельства заявителем.

3.11.6.  Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является подпись молодой семьи  (подпись уполномоченного им лица) в книге регистрации выдачи Свидетельств.
3.12. Описание административной процедуры  «Перечисление социальной выплаты на банковский счет заявителя»
3.12.1. Основанием начала административной процедуры является поступление в администрацию заявки банка на перечисление бюджетных средств на банковский счет молодой семьи.

3.12.2. Специалист отдела администрации, ответственный за муниципальную услугу проверяет  заявку банка на соответствие данным о выданных свидетельствах о праве на получение социальной выплаты и при их соответствии отдел учетной и хозяйственной работы  администрации перечисляет банку средства, предоставляемые в качестве социальной выплаты.
3.12.3. Срок исполнения административной процедуры не может превышать десяти рабочих дней.
3.12.4. Критериями принятия решения о предоставлении муниципальной услуги является соответствие заявки данным в выданном свидетельстве о праве на получение социальной выплаты.

3.12.5. Результатом административной процедуры является зачисление средств местного бюджета, предусмотренных на реализацию основного мероприятия, в том числе средств субсидий из бюджета Ставропольского края и федерального бюджета в безналичной форме на банковский счет участника основного мероприятия, открытый в банке. 
3.12.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является исполнение банком распоряжения распорядителя счета о перечислении банком зачисленных на его банковский счет средств в счет оплаты приобретаемого жилого помещения, оплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита, в том числе ипотечного, или займа на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома, договора с уполномоченной организацией, погашения основной суммы долга и уплаты процентов по ипотечным жилищным кредитам или займам на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома, либо уплаты оставшейся части паевого взноса члена кооператива.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края и нормативных правовых актов органов местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений должностными лицами администрации, осуществляется заместителем главы администрации  путём проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ставропольского края  и органов местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края.

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 проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения и действия (бездействия) должностных лиц администрации, ответственных за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации.

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки осуществляются на основании плана-графика проведения проверок, не реже одного раза в 3 года. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой могут включаться должностные лица администрации,  представители общественных организаций.

4.2.5. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются недостатки и предложения по их устранению. Должностных лиц, в отношении которых была проведена проверка, комиссия обязана ознакомить с результатами её деятельности в течение трех рабочих дней. 

4.2.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.7. Контроль за рассмотрением своих заявлений могут осуществлять заявители на основании полученной информации по телефону в администрации.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица администрации, ответственные за осуществление административных процедур, указанных в пункте 3.1, несут персональную ответственность за соблюдением сроков предоставления муниципальной услуги и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями.

4.3.2.  Ответственность должностных лиц за решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, закрепляются в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.3. В случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным должностным лицам администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.4.1. Контроль за предоставление муниципальной услуги осуществляется:

администрацией;

иными органами, в установленном законом порядке.

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края и муниципальными правовыми актами.

4.4.3. Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

4.4.4. Предложения и замечания предоставляются непосредственно в администрацию, либо с использованием средств телефонной и почтовой связи.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.  Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц (далее – Порядок обжалования) определяет процедуру подачи и рассмотрения жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, переданных в установленном порядке для исполнения администрации, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) администрации (далее - орган, предоставляющий муниципальную услугу), их должностных лиц и муниципальных служащих, при предоставлении муниципальной  услуги (далее - жалоба).

Действие Порядка обжалования распространяется на жалобы, поданные с соблюдением требований Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

5.2. Жалоба подается в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя или в электронном виде.

5.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) фамилию, имя, отчество (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 (за исключением случая, когда жалоба направляется способом, указанным в абзаце «б» пункта 5.6 настоящего Административного регламента);

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а)  официального Интернет – Портала Советского городского округа, официальных сайтов органов, предоставляющих муниципальную услугу (при наличии);

б) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении муниципальной услуги органом, предоставляющим муниципальную услугу, их должностными лицами, муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования), с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.8. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. 
5.9. Жалоба на решения или(и) действия (бездействие) администрации, должностных лиц, муниципальных служащих, являющихся работниками аппарата администрации, подается в адрес Главы Советского городского округа. 

5.10. Жалоба в адрес Главы Советского городского округа регистрируется в аппарате администрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления и в этот же день передается на рассмотрение Главе Советского городского  округа. После рассмотрения Главой  Советского городского округа жалоба направляется заместителю главы администрации, управляющему делами администрации, уполномоченными на рассмотрение соответствующих жалоб.

5.11. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.9 настоящего Административного регламента, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

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

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

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами органа местного самоуправления Советского городского округа Ставропольского края (далее – муниципальные правовые акты) для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами;

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

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.14. В органах, предоставляющих муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

 а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.11 настоящего Административного регламента.

5.15. Органы, предоставляющие муниципальную услугу, обеспечивают:
а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном Интернет – Портале  Советского городского округа, официальных сайтах органов, предоставляющих муниципальную услугу (при наличии);

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

д) формирование и представление в отдел делопроизводства и обращений граждан администрации отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалобах) в установленный срок.

5.16. Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.17. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, Ставропольского края, муниципальными правовыми актами.

5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. В случае если жалоба была направлена способом, указанным в абзаце «б» пункта 5.6 настоящего Административного регламента, ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования.

5.19. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

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

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.20. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.21. Орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.22. Орган, уполномоченный на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

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

Заместитель главы администрации

Советского городского округа
Ставропольского края                                                                    В.И. Недолуга

Приложение 1

к Административному регламенту предоставления муниципальной  услуги  «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья»,  утвержденному    постановлением  администрации Советского городского округа Ставропольского края
Образец оформления  заявления о принятии молодой семьи на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении

Главе Советского городского округа Ставропольского края  ________________________

от гражданина _______________________________________________________________,

                                                                 (Ф.И.О. полностью)

зарегистрированного по месту жительства по адресу _______________________________,
_____________________________________________________________________________
(полный адрес с указанием почтового индекса, населенного пункта, муниципального района, улицы, номеров дома, корпуса, квартиры)

работающего __________________________________________________________________

(полное наименование предприятия, учреждения, организации)

контактный телефон:__________________________________________________

адрес электронной почты:______________________________________________
Заявление

Прошу признать нуждающейся в жилом помещении для участия в основном мероприятии «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации», мероприятии «Улучшение жилищных условий молодых семей Ставропольского края» подпрограммы «Жилище» государственной программы Ставропольского края «Развитие градостроительства, строительства и архитектуры» и в муниципальной подпрограмме ««Обеспечение жильем молодых семей в Советском городском округе Ставропольского края»  молодую семью в составе:

супруг ____________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

проживающий по адресу: ____________________________________________,

 (адрес места жительства)

паспорт:  _________________, выданный «___» _______________________ г. 

                          (серия, номер)                                                                   (дата выдачи)

__________________________________________________________________,

(кем выдан паспорт)

супруга___________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

проживающая по адресу: ____________________________________________,

 (адрес места жительства)

паспорт:  _________________, выданный «___» _______________________ г. 

                           (серия, номер)                                                                   (дата выдачи)

_________________________________________________________________,

(кем выдан паспорт)

дети: 

1) _______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

проживающий(ая) по адресу ________________________________________,

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

(ненужное вычеркнуть)

__________________, выданный «___» ______________________ г. ________

              (серия, номер)                                                                                (дата выдачи)

__________________________________________________________________,

(кем выдан паспорт, свидетельство о рождении)

2) ________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

проживающий(ая) по адресу _________________________________________,

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

(ненужное вычеркнуть)

_______________, выданный «___» _______________________ г. __________
              (серия, номер)                                                                   (дата выдачи)

__________________________________________________________________,

(кем выдан паспорт, свидетельство о рождении)

Предпочтительный способ выдачи уведомления о принятом решении: лично, посредством почтовой, электронной связи.
                          (ненужное вычеркнуть)

К заявлению прилагаются следующие 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)

Подписи членов молодой семьи:

1) ______________________________________________ _________ ______;

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

2) ______________________________________________ _________ ______;

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

    

Приложение 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной  услуги  «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья х»,  утвержденному    постановлением  администрации Советского городского округа Ставропольского края
РАСПИСКА

в получении документов, подтверждающих право молодой семьи
состоять на учете в качестве нуждающейся в жилом помещении

    От гражданина ________________________________________________________,

                                                          (фамилия, имя, отчество - полностью)

зарегистрированного по месту жительства по адресу: ________________________

___________________________________________________________________________

"___"  __________  20__,  года  получены  все  документы,  необходимые  для рассмотрения   его  заявления  по  вопросу  принятия  на  учет  в  качестве нуждающегося в жилом помещении.

	N п/п
	Наименование и реквизиты документа
	Количество экземпляров (шт.)
	Количество листов (шт.)
	Примечание

	
	
	Подлинник
	копия
	подлинник
	копия
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Должность лица уполномоченного 

органа по учету_____________________        ________________________________
                                                                     (подпись)                                              (фамилия, инициалы)
Расписку получил: _________________________________________________________

                                                                   (фамилия, имя, отчество - полностью)

   _________                                          "___" __________ 20__ г.

      (подпись)                                                                    (дата получения)

Приложение 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной  услуги  «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья»,  утвержденному    постановлением  администрации Советского городского округа Ставропольского края

ИЗВЕЩЕНИЕ

о признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении

  Гр.________________________________________________________________________,

                            (Ф.И.О.)
проживающий (ей): ____________________________________________________________

       На основании постановления администрации Советского городского округа Ставропольского края от  "_____ "   __________  20__г. № ____  , в соответствии с пунктом __________статьи__________Жилищного кодекса Российской Федерации Ваша семья из___человек принята на учет в качестве нуждающейся в жилом помещения с порядковым  №____ .
Заместитель Главы администрации 

Советского городского округа

Ставропольского края 


  ____________                   /Ф.И.О./

Извещение получил _________________________________________________________

                                                            (фамилия, имя, отчество - полностью)

_________                                          "___" __________ 20__ г.

(подпись)                                                                       (дата получения)

Приложение 4

к Административному регламенту предоставления муниципальной  услуги  «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья»,  утвержденному    постановлением  администрации Советского городского округа Ставропольского края
Ф.И.О.,

адрес регистрации

ИЗВЕЩЕНИЕ

об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении
    В    соответствии   с   постановлением   администрации   Советского городского округа   Ставропольского края от "___" __________ 20__ г. № ________, Вашей семье  отказано в признании нуждающейся в  жилом  помещении  в администрации  Советского городского округа Ставропольского края в связи с _________________________________________

                                                                                              (указать причину и основания отказа)

___________________________________________________________________________

Заместитель Главы администрации 

Советского городского округа

Ставропольского края 


  ____________                   /Ф.И.О./

Извещение получил _________________________________________________________

                                                           (фамилия, имя, отчество - полностью)

_________                                          "___" __________ 20__ г.

(подпись)                                                                         (дата получения)

Приложение 5

к Административному регламенту предоставления муниципальной  услуги  «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья»,  утвержденному    постановлением  администрации Советского городского округа Ставропольского края
БЛОК–СХЕМА

предоставления муниципальной услуги «Принятие граждан на учет

в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых

по договору социального найма»

основного мероприятия


	 Признание молодой семьи  нуждающейся в жилом помещении – в течение  

20 рабочих дней





	Признание молодой семьи,  имеющей достаточные доходы –  в течение  5 рабочих  дней




	Признание молодой семьи  участниками  основного мероприятия -в течение  5 рабочих  дней



	Ведение  учета  молодых семей участников основного мероприятия



	Оформление и выдача Свидетельства


	Перечисление социальной выплаты на банковский счет заявителя





Приложение 6

к Административному регламенту предоставления муниципальной  услуги  «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья»,  утвержденному    постановлением  администрации Советского городского округа Ставропольского края
ЗАЯВЛЕНИЕ

о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты

Главе Советского городского округа Ставропольского края  ________________________

от гражданина _______________________________________________________________,

                                                                 (Ф.И.О. полностью)

зарегистрированного по месту жительства по адресу _______________________________,
_____________________________________________________________________________
(полный адрес с указанием почтового индекса, населенного пункта, муниципального района, улицы, номеров дома, корпуса, квартиры)

контактный телефон:__________________________________________________

адрес электронной почты:______________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу признать мою семью из _____ человек, в том числе:

супруг _______________________________________________________________________;
(Ф.И.О., дата рождения)

супруга _______________________________________________________________________;

(Ф.И.О., дата рождения)

дети __________________________________________________________________________;

(Ф.И.О., дата рождения)

______________________________________________________________________________;

(Ф.И.О., дата рождения)

имеющей  достаточные доходы, позволяющие получить ипотечный кредит (заем),  либо  иные  денежные  средства,  достаточные  для оплаты расчетной(средней) стоимости жилья в части, превышающей размер социальной выплаты на приобретение  жилья экономического класса или строительство индивидуального жилого  дома  экономического  класса,  предоставляемой  в рамках реализации подпрограммы   «Жилище»   государственной  программы  Ставропольского  края "Развитие градостроительства, строительства и архитектуры".
Приложение: ____ документов (заверенных копий документов), необходимых для рассмотрения заявления, на _____ листах.

___________________«___» __________ 20__ г.________________________
           (подпись, дата)                                                                  (расшифровка подписи)

Приложение 7

к Административному регламенту предоставления муниципальной  услуги  «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья»,  утвержденному    постановлением  администрации Советского городского округа Ставропольского края
_________________________________________________

     (Ф.И.О. молодой семьи)

проживающему(ей) по адресу:___________________ ________________________________________________

ИЗВЕЩЕНИЕ
о признании молодой семьи семьей имеющей достаточные доходы, позволяющие получить ипотечный кредит (заем), либо иные денежные средства, достаточные для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома, предоставляемой в рамках реализации подпрограммы «Жилище» государственной программы Ставропольского края «Развитие градостроительства, строительства и архитектуры»
На основании  заключения администрации Советского округа Ставропольского  края
от «_»________ 20____ № ______ Ваша семья составом __ человек(а) признана семьей имеющей достаточные доходы, позволяющие получить ипотечный кредит (займ), либо иные денежные средства, достаточные для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома, предоставляемой в рамках реализации подпрограммы «Жилище» государственной программы Ставропольского края «Развитие градостроительства, строительства и архитектуры», утвержденной постановлением Правительства Ставропольского края от 30 декабря 2015 г. № 598-п.

Вы вправе обратиться в администрацию Советского округа Ставропольского края в кабинет № ____ для подачи заявления и документов в целях признания Вашей семьи участником основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации», мероприятии «Улучшение жилищных условий молодых семей Ставропольского края» подпрограммы «Жилище» государственной программы Ставропольского края «Развитие градостроительства, строительства и архитектуры» и муниципальной подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей в Советском городском округе Ставропольского края».


Приложение: на _____ л. в ______ экз.
________________         _________________          __________________ 

Глава Советского городского округа
Ставропольского края                                                                            И.О. Фамилия

Извещение получил(а):___________________________________________________________

                                                                                  (фамилия, имя, отчество полностью)

___________________                              «_____» __________________ 20__ г.

            (подпись)


                     (дата получения)
Приложение 8

к Административному регламенту предоставления муниципальной  услуги  «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья»,  утвержденному    постановлением  администрации Советского городского округа Ставропольского края

____________________________

     (Ф.И.О. молодой семьи)

проживающему(ей) по адресу: _____________________________

ИЗВЕЩЕНИЕ
об отказе в признании молодой семьи семьей имеющей достаточные доходы, позволяющие получить ипотечный кредит (заем), либо иные денежные средства, достаточные для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома, предоставляемой в рамках реализации подпрограммы «Жилище» государственной программы Ставропольского края «Развитие градостроительства, строительства и архитектуры»
На основании  заключения администрации Советского округа Ставропольского  края
от «_»________ 20____ № ______ Вашей  семье  составом __ человек(а) отказано в признании семьей имеющей достаточные доходы, позволяющие получить ипотечный кредит (займ), либо иные денежные средства, достаточные для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома, предоставляемой в рамках реализации подпрограммы «Жилище» государственной программы Ставропольского края «Развитие градостроительства, строительства и архитектуры», утвержденной постановлением Правительства Ставропольского края от 30 декабря 2015 г. № 598-п.

Основание для отказа: _____________________________________________________
                                                                        (указывается в соответствии с основаниями, предусмотренными

__________________________________________________________________

нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ставропольского края)

Приложение: на _____ л. в ______ экз.

___________________         _________________          __________________ 

Глава Советского городского округа
Ставропольского края                                                                            И.О. Фамилия

Извещение получил(а):___________________________________________________________

                                                                                  (фамилия, имя, отчество полностью)

___________________                              «_____» __________________ 20__ г.

            (подпись)


                     (дата получения)
Приложение 9

к Административному регламенту предоставления муниципальной  услуги  «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья»,  утвержденному    постановлением  администрации Советского городского округа Ставропольского края

Главе Советского городского округа 

Ставропольского края_________________

от гражданина _________________________,

                                                    (Ф.И.О. полностью)

зарегистрированного по месту жительства по 

адресу :___________________________________

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», мероприятии «Улучшение жилищных условий молодых семей Ставропольского края» подпрограммы «Жилище» государственной программы Ставропольского края «Развитие градостроительства, строительства и архитектуры» и муниципальной подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей в Советском городском округе Ставропольского края»:

супруг______________________________________________________________________________,

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт: серия ______________ №________________, выданный _____________________________

______________________________________ "__" __________________ г.,

проживает по адресу :_________________________________________________________________

супруга_____________________________________________________________________________,

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт: серия ______________ №________________, выданный _____________________________ "__"_______________г., 

проживает по адресу:_________________________________________________________________;

дети:________________________________________________________________________________,

(ф.и.о., дата рождения)

свидетельство о рождении ( паспорт ребенка, достигшего 14 лет) серия ________________ № _____________________, выданное(ый) _________________________________________ _______________________________________________________"__" ____________ ____ г.,

проживает по адресу: ______________________________________________

С условиями участия в основном мероприятии «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации», мероприятии «Улучшение жилищных условий молодых семей Ставропольского края» подпрограммы «Жилище» государственной программы Ставропольского края «Развитие градостроительства, строительства и архитектуры» и муниципальной подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей в Советском городском округе Ставропольского края ознакомлен (ознакомлены) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

Предпочтительный способ выдачи уведомления о принятом решении: лично, посредством почтовой, электронной связи.
1) ___________________________________________________ ___________________ _;

(ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                 (подпись)      (дата)

2) ___________________________________________________ ________________________ 

                               (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                 (подпись)      (дата)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы  приняты и проверены

"__" ____________ 20__ г.

_______________________________  _________________________________

(должность лица, принявшего заявление)       (подпись, дата)            (расшифровка подписи)

Приложение 10

к Административному регламенту предоставления муниципальной  услуги  «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья»,  утвержденному    постановлением  администрации Советского городского округа Ставропольского края

Гр._________________________________________,

(фамилия, имя, отчество) 

проживающему (ей)___________________________ 

                                (адрес)

ИЗВЕЩЕНИЕ

На основании постановления  администрации Советского городского округа Ставропольского края от ____________ №_______, Ваша семья  из  _____  человек включена в список очередности молодых семей – участников основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации», мероприятия «Улучшение жилищных условий молодых семей Ставропольского края» подпрограммы «Жилище» государственной программы Ставропольского края «Развитие градостроительства, строительства и архитектуры» и муниципальной подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей в Советском городском округе  Ставропольского края» с порядковым № __________. 

Ваши права: в приемные часы: понедельник- пятница с 9-00 час. до 18-00 час., перерыв с13-00 час. до 14-00час., в каб. №____ администрации Советского округа Ставропольского края, г.Зеленокумск, ул. Мира, 18, Вы можете получить необходимую консультацию по вопросам жилищного законодательства.

Ваши обязанности:

1) ежегодно в период  с 1 января по 1 апреля  пройти перерегистрацию;

2) обеспечить возможность членам комиссии беспрепятственно производить обследование Ваших жилищных условий;

3) сообщать уполномоченному органу по учету об изменении места жительства, состава семьи и других фактах, имеющих отношение к Вашему жилищному вопросу, в течение одного месяца со дня наступления соответствующего события.

Ответственность: лица, виновные в нарушении жилищного законодательства  в области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

              Приложение: 1. Памятка участника Подпрограммы.

                                      2. ______________________________

Глава Советского городского округа

Ставропольского края                                                                                      И.О. Фамилия

Извещение получил(а):_______________________________________________________________

                                                                                  (фамилия, имя, отчество полностью)

    ___________________                              «_____» __________________ 20__ г.

            (подпись)


                     (дата получения)
Приложение 11

к Административному регламенту предоставления муниципальной  услуги  «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья»,  утвержденному    постановлением  администрации Советского городского округа Ставропольского края

Гр._________________________________________,

(фамилия, имя, отчество) 

проживающему (ей)___________________________ 

                                (адрес)

ИЗВЕЩЕНИЕ

об отказе в признании участником основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»,  мероприятии «Улучшение жилищных условий молодых семей Ставропольского края» подпрограммы «Жилище» государственной программы Ставропольского края «Развитие градостроительства, строительства и архитектуры» и муниципальной подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей в Советском городском округе Ставропольского края»

Гр._______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество) 

проживающему (ей)_________________________________________________ 

(адрес)

На основании постановления  администрации Советского городского округа Ставропольского края  от _________ №______, в соответствии ___________________________________Вашей семье  отказано в признании  участником основного мероприятия «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации», мероприятии «Улучшение жилищных условий молодых семей Ставропольского края» подпрограммы «Жилище» государственной программы Ставропольского края «Развитие градостроительства, строительства и архитектуры» и муниципальной подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей в Советском городском округе Ставропольского края»

Приложение: на _____ л. в ______ экз.

Глава Советского городского округа

Ставропольского края                                                                                И.О. Фамилия

Извещение получил(а):______________________________________________

                                                                                  (фамилия, имя, отчество полностью)

    ___________________                              «_____» __________________ 20__ г.

            (подпись)


                     (дата получения)
регистрационный № ____________


от «______»_______________________





_______________   (Ф.И.О. специалиста)


          (подпись)





Прием и регистрация заявления и соответствующих документов о постановке молодой семьи на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении. Выдача расписки заявителю о принятии соответствующих документов – в течение 1 рабочего  дня





Сбор документов без участия заявителя в рамках межведомственного обмена:


5 рабочих дней со дня регистрации комплекта документов;


5 рабочих дней со дня получения комплекта документов от многофункционального центра





Направление извещения заявителю о признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении - в течение  3 рабочих дней


 





Направление извещения заявителю об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении - в течение  3 рабочих дней


 





Направление извещения заявителю  о признании молодой семьи имеющей, достаточные доходы – в течение  3 рабочих дней


 





Направление извещения заявителю  об отказе в признании молодой семьи имеющей, достаточные доходы – в течение  3 рабочих дней


 





Направление извещения заявителю о признании молодой семьи участниками основного мероприятия – в течение  3 рабочих дней








Направление извещения заявителю  об отказе в признании молодой семьи участниками основного мероприятия– в течение  3 рабочих дней


 





Уведомление об отказе в выдаче Свидетельства








