Администрация города Новошахтинска
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
______________ 2021          
   
 № ____


г. Новошахтинск
_____________________________________________________________________
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги Администрацией города Новошахтинска
«Включение молодых семей  в число участников ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 «О реализации отдельных мероприятий государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»,  постановлением  Администрации города от 05.12.2018 № 1212 «Об утверждении муниципальной программы города Новошахтинска «Развитие жилищного строительства и обеспечение доступным и комфортным жильем жителей»
ПОСТАНОВЛЯЮ:



1. Утвердить административный регламент предоставления  Администрацией города Новошахтинска муниципальной услуги  «Включение молодых семей  в число участников ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» согласно приложению.
2. Признать утратившими силу постановления Администрации города:

1)  от 30.12.2013  № 1730  «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание молодых семей нуждающимися в жилых помещениях и участниками подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы  «Жилище» на 2011 – 2015 годы,  подпрограммы «Оказание мер государственной поддержки в улучшении жилищных условий отдельным категориям граждан» государственной программы Ростовской области «Обеспечение доступным и комфортным жильем населения Ростовской области», подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей, отдельных категорий граждан и выполнение государственных обязательств по  обеспечению жилыми помещениями категорий граждан, установленных областным и федеральным законодательством» муниципальной программы города Новошахтинска «Развитие жилищного строительства и обеспечение доступным и комфортным жильем жителей»;
2) от 04.07.2014 № 831 «О внесении изменений в постановление  Администрации города от 30.12.2013 № 1730».
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Администрации  города Новошахтинска в сети Интернет. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации города по строительству, жилищным вопросам и  земельно-имущественным отношениям Маловичко О.А.
Глава Администрации города       



         С.А. Бондаренко

Постановление вносит

управление жилищной политики

Администрации города

Куратор:
Заместитель Главы Администрации города

по строительству, жилищным вопросам и
земельно-имущественным отношениям


 
 О.А. Маловичко
Руководитель:
Начальник 

управления жилищной политики 

Администрации города




                       О.В. Голубева
Исполнитель:

Начальник сектора реализации 

жилищных программ и учета граждан, 
нуждающихся в жилых помещениях                           Наталья Викторовна Общева

р. т. 2-21-17
Согласовано:  

Директор МБУ 

г. Новошахтинска «МФЦ»






И.М. Сидоров
Управляющий делами

Администрации города                                                                       Ю.А. Лубенцов
Начальник юридического отдела
Администрации города







 И.Н. Суркова
                                                                                           Приложение 










к постановлению 
                                                                                           Администрации города








          от               №      

Административный регламент

муниципальной услуги Администрации города Новошахтинска «Включение молодых семей в число участников ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»
(далее – Регламент)

1. Общие положения
Цель разработки регламента
1. Настоящий Регламент устанавливает порядок предоставления Администрацией города Новошахтинска (далее – Администрация города) муниципальной услуги по включению молодых семей в число участников ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» (далее – муниципальная услуга) и стандарт ее предоставления.

                                                 Круг заявителей

2. Круг заявителей и условия, при которых они имеют право на получение муниципальной услуги.
Заявителем может быть гражданин, являющийся членом молодой семьи, в том числе гражданин, являющийся членом молодой семьи, имеющей одного ребенка и более,  где один из супругов не является гражданином Российской Федерации, а также гражданин, являющийся членом неполной молодой семьи, состоящей из одного молодого родителя,  являющегося гражданином Российской Федерации, и одного ребенка и более,  обратившийся лично или через уполномоченного представителя на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации, соответствующий следующим требованиям:

а) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации решения о включении молодой семьи – участницы основного мероприятия в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет;

б) молодая семья признана нуждающейся в жилом помещении;

в) 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.
Члены семьи заявителя, не являющиеся гражданами Российской Федерации, в соответствии с действующим жилищным законодательством не 
признаются нуждающимися в улучшении жилищных условий и не включаются в состав участников ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг»  (далее - ведомственная целевая программа). 
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информация о муниципальной услуге является открытой, общедоступной и предоставляется:


– Администрацией города Новошахтинска (далее – Администрация города).

– муниципальным бюджетным учреждением города Новошахтинска «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).

Сведения о месте нахождения, режиме работы, справочных телефонах, Администрации города, МФЦ, адресах электронной почты  приведены в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

4. Информирование о муниципальной услуге и порядке ее предоставления специалистами Администрации города, работниками МФЦ осуществляется следующими способами:

 на информационных стендах в помещениях МФЦ, Администрации города;

 по справочным телефонам;

 по письменному обращению;

 по электронной почте;

 по личному обращению;

 на официальном сайте Администрации города Новошахтинска в сети Интернет.

По вопросам: перечня документов; источника получения документов;

времени приема и выдачи документов; сроков предоставления услуги;

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

5. Информация о месте нахождения, режиме работы, порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется следующими способами: 


путем официального опубликования настоящего Регламента;


посредством размещения на официальном сайте Администрации города в  сети Интернет по адресу:  www.novoshakhtinsk.org  (далее – сайт города);

по справочным телефонам;

в ходе личного приема граждан;


посредством региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» (далее – Портал).

Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги размещается на информационном стенде,  расположенном  в  помещении   Администрации   города,
на  сайте города:  www.novoshakhtinsk.org и содержит следующие сведения:
место нахождения, режим работы, почтовый адрес  Администрации города, МФЦ; справочные телефоны для консультаций (справок), номер факса;

перечень нормативных правовых  актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
формы заявлений и образцы его заполнения; срок предоставления муниципальной услуги;
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений, действий (бездействия)  должностных лиц, а так же муниципальных служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
блок-схему предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему Регламенту).
6. Информирование заявителей проводится в двух формах: устное и письменное. 
Устное информирование обратившегося лица специалистами МФЦ и Администрации города осуществляется по телефону  и  при обращении заявителей лично в приемные часы. При ответах на телефонные обращения в приемные часы специалисты МФЦ и Администрации города предоставляют справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Письменное информирование по вопросам предоставления услуги осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления услуги.

Порядок и сроки предоставления письменной информации определен в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в соответствии с которым максимальный срок рассмотрения письменных обращений граждан - 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги
7. Наименование муниципальной услуги - включение молодых семей в число участников ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации». 
        Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией города. Непосредственное предоставление обеспечивает управление жилищной политики Администрации города (далее – Управление).
      Результата предоставления  муниципальной услуги. 
9. Результатом предоставления муниципальной услуги является постановление Администрации города:

- о включении молодых семей, в число участников ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» (далее - постановление о включении семьи в состав участников мероприятия);
- об отказе во включении молодых семей, в число участников ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» (далее - постановление об отказе во включении семьи в состав участников мероприятия).
                   Сроки предоставления муниципальной услуги.

10. Постановление Администрации города о включении (отказе во включении) молодой семьи, в состав участников мероприятия принимается в 10-дневный срок с даты предоставления заявления и пакета документов. Приостановление услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

Срок предоставления услуги в электронном виде, включая проведение всех необходимых административных процедур, в том числе межведомственного информационного взаимодействия, начинается с момента приема и регистрации в Управлении заявления и электронных документов, необходимых для предоставления услуги посредством Портала, и составляет 10 календарных дней.
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с  предоставлением муниципальной услуги
11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с  предоставлением муниципальной услуги, размещены на официальном сайте Администрации города в разделе «Жителю», «Жилищная политика», «Обеспечение жильем молодых семей».
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
12. Заявитель предоставляет документы в зависимости от того в каких целях планируется использование социальной выплаты. Социальная выплата может быть использована в следующих целях:

а) для оплаты цены договора купли-продажи жилого помещения (за исключением случаев, когда оплата цены договора купли-продажи предусматривается в составе цены договора с уполномоченной организацией на приобретение жилого помещения экономкласса на первичном рынке жилья);

б) для оплаты цены договора строительного подряда на строительство жилого дома (далее - договор строительного подряда);

в) для осуществления последнего платежа в счет уплаты паевого взноса в полном размере, после уплаты которого жилое помещение переходит в собственность молодой семьи (в случае если молодая семья или один из супругов в молодой семье является членом жилищного, жилищно-строительного, жилищного накопительного кооператива (далее - кооператив);

г) для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита, в том числе ипотечного, или жилищного займа на приобретение жилого помещения или строительство жилого дома;

д) для оплаты цены договора с уполномоченной организацией на приобретение в интересах молодой семьи жилого помещения экономкласса на первичном рынке жилья, в том числе на оплату цены договора купли-продажи жилого помещения (в случаях, когда это предусмотрено договором с уполномоченной организацией) и (или) оплату услуг указанной организации;

е) для погашения основной суммы долга и уплаты процентов по жилищным кредитам, в том числе ипотечным, или жилищным займам на приобретение жилого помещения или строительство жилого дома, за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по этим кредитам или займам;
ж) для уплаты цены договора участия в долевом строительстве, который предусматривает в качестве объекта долевого строительства жилое помещение, содержащего одно из условий привлечения денежных средств участников долевого строительства, установленных пунктом 5 части 4 статьи 4 Федерального закона  «Об участии в долевом строительстве многоквартирных домов и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации»  (далее - договор участия в долевом строительстве), или уплаты цены договора уступки участником долевого строительства прав требований по договору участия в долевом строительстве (далее - договор уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве);
з) для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита на уплату цены договора участия в долевом строительстве, на уплату цены договора уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве;
и) для погашения суммы основного долга (части суммы основного долга) и уплаты процентов по жилищному кредиту на уплату цены договора участия в долевом строительстве или на уплату цены договора уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве либо по кредиту (займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита на уплату цены договора участия в долевом строительстве или на уплату цены договора уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве (за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по указанным жилищным кредитам либо кредитам (займам) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита).
13. Для участия в подпрограмме  в целях использования социальной выплаты в соответствии с  подпунктами «а» - «д», «ж» и «з» пункта 12  настоящего Регламента молодая семья  предоставляет следующие документы:
1) заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи. В случае подачи заявления, через Портал заполненные поля интерактивной формы на Портале и электронный образ заявления в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов);
2) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи (все страницы документа,  при предъявлении оригинала), в случае подачи заявления в электронном виде - электронный образ документа:

паспорт гражданина Российской Федерации;

свидетельство о рождении;

временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

3) копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется, копия, при предъявлении оригинала);
4) документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях (решение органа местного самоуправления о признании заявителя и членов его семьи нуждающимися в жилом помещении);
5)  документы, подтверждающие признание молодой семьи имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты;
6) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета каждого члена семьи;
7) документ, подтверждающий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя:

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

акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.

14. Для участия в подпрограмме  в целях использования социальной выплаты в соответствии с подпунктами «е» и «и» пункта 12 настоящего Регламента молодая семья  предоставляет следующие документы:

1) заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту, подписанное всеми совершеннолетними членами семьи. В случае подачи заявления, через Портал заполненные поля интерактивной формы на Портале и электронный образ заявления в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов);
2) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи (все страницы документа,  при предъявлении оригинала), в случае подачи заявления в электронном виде - электронный образ документа:

паспорт гражданина Российской Федерации;

свидетельство о рождении;

временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

3) копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется, копия, при предъявлении оригинала);
4) выписка (выписки) из Единого государственного реестра недвижимости о правах на жилое помещение (жилой дом), приобретенное (построенное) с использованием средств жилищного кредита, либо при незавершенном строительстве жилого дома договор строительного подряда или иные документы, подтверждающие расходы по строительству жилого дома (далее - документы на строительство), - в случае использования социальной выплаты в соответствии с подпунктом "е" пункта 12 настоящего Регламента;
5) копия договора участия в долевом строительстве (договора уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве) - в случае использования социальной выплаты в соответствии с подпунктом "и" пункта 12 настоящего Регламента;
6) копия договора жилищного кредита;
7) копия договора кредита (займа) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита - в случае использования социальной выплаты для погашения суммы основного долга (части суммы основного долга) и уплаты процентов по кредиту (займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита;

8) документ, подтверждающий признание молодой семьи  нуждающейся в жилом помещении на день заключения договора жилищного кредита;
9) справка кредитора (заимодавца) об оставшейся части суммы основного долга по жилищному кредиту или кредиту (займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита, для погашения которого используется социальная выплата, и сумме задолженности по выплате процентов за пользование соответствующим кредитом;
10) копия документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета каждого члена семьи.
15. Бланк заявления (приложение № 1 к Регламенту) можно:

 получить на личном приеме в приемные часы у специалистов Администрации города, МФЦ;

 распечатать с официального сайта Администрации города или Портала.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги и пакет документов заявитель (его представитель) вправе предоставить в электронной форме:

по электронной почте Администрации города (в сканированном виде), подписанные усиленной электронной цифровой подписью;
с использованием Портала.
16.  Заявитель вправе самостоятельно представить в случае наличия жилого помещения, приобретенного (построенного) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа),   выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости) либо  копию свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение (жилой дом), приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа) по собственной инициативе. 
17. Администрация города, МФЦ не вправе требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными актами, 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 Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного самоуправления за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

18. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги: 

	№ п/п
	Наименование 

документов, 

предоставляемых 

заявителем 

по собственной 

инициативе
	Орган, в распоряжении 

которого находятся 

документы необходимые 

для предоставления 

муниципальной услуги
	Способы 

предоставления 

и получения 

заявителем документов в соответствующем 

органе

	1
	2
	3
	4

	1
	Предоставление документа, подтверждающего получение (возможность получения) кредита (займа), либо иных денежных средств
	Кредитные организации
	Согласно соответствующему регламенту

	2
	Предоставление документа, о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом)
	Кредитные организации
	Согласно соответствующему регламенту


 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
19. Основание для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1. Обращение с заявлением  лица, не относящегося к категории граждан, определенных в качестве круга заявителей на получение муниципальной услуги в пункте  2 настоящего Регламента.

2. Предоставление копий документов без предъявления оригиналов или копий, не заверенных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


 3. Выявления в предоставленных документах сведений, не соответствующих действительности посредством сверки оригиналов документов с предоставленными копиями. 

4. Предоставление неполного комплекта  документов, определенных пунктами 13, 14 настоящего Регламента соответственно (за исключением документов, получение которых может  осуществляться  в  рамках межведомственного информационного взаимодействия при предоставлении услуги, в случае не предоставления их по инициативе заявителя).


5. Предоставление документов, имеющих подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать содержание документов
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
20. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
21. Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

а) несоответствие заявителя требованиям, а именно: 
 возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации решения о включении молодой семьи – участницы основного мероприятия в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году превышает 35 лет;

 молодая семья не признана нуждающейся в жилом помещении;

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

 документы предоставляются в виде копий и оригиналов для сверки с копиями. Заявитель вправе предоставить без предъявления оригиналов копии необходимых документов, заверенные в установленном законодательством Российской Федерации порядке. Текст документа должен быть написан разборчиво от руки или при помощи средств электронно-вычислительной техники. Фамилия, имя, отчество заявителя, его место жительства, телефон написаны полностью. Копии документов, предоставляемых гражданами, не должны вызывать затруднений при их прочтении. После сверки с копиями оригиналы документов возвращаются заявителю. 
 б) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

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

Повторное обращение с заявлением об участии в подпрограмме допускается после устранения оснований для отказа. 
Порядок, размер и основания взимания платы, за предоставление муниципальной услуги.
22. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги,  устанавливаются законодательством Российской Федерации.

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

Время ожидания в очереди для подачи документов и получения результата муниципальной услуги не превышает 15 минут.
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
25. Заявления о предоставлении услуги, поступившие по почте или на личном приеме, проведенном в Администрации города, регистрируются в день поступления. При предоставлении документов в МФЦ заявление регистрируется в соответствии с Регламентом МФЦ.
При направлении документов с использованием Портала регистрация электронного заявления производится в автоматическом режиме в день его поступления, а в случае направления электронного заявления в праздничный или выходной дни, регистрация заявления производится в первый рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем.

При направлении заявления в форме электронного документа посредством электронной почты заявление регистрируется в день его поступления, а в случае направления заявления в праздничный или выходной дни, регистрация заявления производится в первый рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем.

Регистрация заявления в Администрации города осуществляется специалистом Администрации города, ответственным за регистрацию заявлений граждан о предоставлении муниципальной услуги, в порядке ведения делопроизводства.

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 услуг (далее – помещения).
26. Помещения Администрации города должны быть оборудованы в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Помещение, должно быть оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей.

27. Помещения должны быть оборудованы в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

28. Помещения должны быть оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечиваются беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок. 

29. Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями должны быть обеспечены:

условия для беспрепятственного доступа к помещениям;

возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих услуги, передвижения по территории, на которой расположены помещения, входа в такие помещения и выхода из них;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

30. Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов должны быть отведены места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями, бланками заявлений и образцами их заполнения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

31. Помещения для работы с заявителями должны быть оборудованы соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями - визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале в помещениях для ожидания и приема заявителей (устанавливаются в удобном для заявителей месте), а также на Портале. 
Показатели доступности муниципальной слуги:

32.  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 многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

33.  Показателями доступности муниципальной услуги являются:

снижение количества взаимодействий заявителей с должностными лицами органов местного самоуправления при получении муниципальной услуги;

возможность получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием Портала, возможность получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

возможность обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по заявлению заявителя решение или на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении услуги;
показатели доступности услуги для инвалидов:

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

допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

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

оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
Требования к качеству муниципальной услуги:

34. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его заявления;

создание комфортных условий при предоставлении муниципальной услуги;

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

35. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются соблюдение срока рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу и (или) его должностных лиц.

36.  Предоставление муниципальной услуги предусматривает:

в случае предоставления гражданином на личном приеме в  Управление заявления и пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги – гражданин  не менее двух раз  взаимодействует  со специалистами Управления;

при обращении в МФЦ  заявитель не менее двух раз взаимодействует с сотрудником МФЦ, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов. Продолжительность одного такого взаимодействия не должна превышать 30 минут.

Иные требования, и особенности предоставления муниципальной услуги


37. Заявление с прилагаемыми документами для получения муниципальной услуги могут быть поданы заявителем в Управление:
в электронном виде; 

в ходе личного приема, посредством почтового отправления. Письмо направляется с объявленной ценностью, описью вложения и уведомлением о вручении. Копии документов, прилагаемые к заявлению, должны быть заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом, распечатано посредством электронных печатающих устройств (приложением    № 1 к настоящему Регламенту).


38. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в МФЦ, где административные действия специалистов Управления осуществляются работниками МФЦ (в части приема документов, первичной обработки и проверки, запросов сведений в рамках межведомственного взаимодействия,  уведомления заявителей о готовности результата муниципальной услуги, выдачи документов, информирования, консультирования в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, настоящим Регламентом, а также регламентом МФЦ).


В случае если заявитель не обратился в МФЦ за получением результата муниципальной услуги в течение 30 календарных дней со дня его поступления в МФЦ от Управления, МФЦ осуществляет возврат невостребованных результатов в Управление по акту приема-передачи в течение одного рабочего дня со дня истечения срока хранения данного результата муниципальной услуги. 

39. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (подача заявления заявителем в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе через Портал) результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в отсканированной форме (в формате pdf).


40. Заявление в форме электронного документа подписывается заявителем либо представителем заявителя с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. При предоставлении заявления представителем заявителя в форме электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае, если представитель заявителя действует на основании доверенности).


41. Документы, направляемые в Управление в форме электронных документов, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.


42. При подаче заявления через Портал формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на Портале без необходимости дополнительной подачи документов в какой-либо иной форме.
На Портале размещаются образцы заполнения электронной формы запроса о предоставлении муниципальной услуги.


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

При формировании запроса заявителю обеспечивается:

возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;

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

заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием данных, размещенных в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), и сведений, опубликованных на Портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА;

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


возможность доступа заявителя на Портале к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов – в течение не менее трех месяцев.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

43. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 
	№
п/п
	Наименование 

административной процедуры
	Продолжительность или максимальный срок исполнения 

административной 

процедуры

	Общий срок

предоставления муниципальной услуги (с момента принятия

заявления)

	1
	2
	3
	4

	1
	Прием, регистрация заявления и документов 
	1 рабочий день
	10 рабочих дней


	2
	Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений, формирование межведомственных  запросов
	5 рабочих дней
	

	3
	Подготовка и согласование проекта постановления Администрации города о результате предоставления муниципальной услуги
	3 рабочих дня
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	4
	Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
	1 рабочий день
	

	
	
	
	


Описание административных процедур:

44. Административная процедура - прием, регистрация заявления и документов.

 Основанием для начала административной процедуры является подача или направление заявителем заявления об оказании услуги в  Управление на личном приеме или с приложением документов, перечень которых установлен пунктами 13, 14 настоящего Регламента соответственно, а также поступления указанного комплекта документов посредством почтового отправления, либо по электронной почте, либо через Портал. 

Ответственным за исполнение административной процедуры является специалист Управления, при подаче заявителем документов через МФЦ, специалист МФЦ.
Специалист Управления или МФЦ осуществляет следующие административные действия:

- устанавливает личность заявителя (его представителя) на основании документов, удостоверяющих личность. В случае обращения представителя заявителя, проверяет документы, подтверждающие полномочия действовать от имени заявителя.  Специалист Управления регистрирует заявление в соответствии с установленными правилами делопроизводства, в случае обращения в МФЦ специалист МФЦ регистрирует обращение в интегрированной информационной системе единой сети многофункционального центра с присвоением регистрационного номера дела; 

- проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктами 13,14 настоящего Регламента соответственно. В случае выявления оснований для отказа в приеме документов, информирует заявителя о возможности отказа в предоставлении услуги. В случае если заявитель настаивает на подаче документов без устранения выявленных нарушений, принимает заявление с прилагаемыми документами (в случае, если заявитель заполнил его сам) либо распечатывает заявление из информационной системы МФЦ;
- устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов в соответствии с пунктом 19 настоящего Регламента. При наличии таких оснований, специалист МФЦ устно уведомляет заявителя о невозможности принятия заявления и документов, возвращает заявителю на доработку; 
- если представленные вместе с оригиналами копии документов не заверены в установленном порядке, специалист Управления или МФЦ, сравнив копии документов с их оригиналами, на копиях выполняет надпись об их соответствии оригиналам (либо ставит штамп «Копия верна»), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. В случае представления заявителем подлинника документа, представление которого в подлиннике не требуется, на копии такого документа выполняет надпись об их соответствии оригиналу (либо ставит штамп «Копия верна»), заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. Подлинник документа возвращается заявителю, а копия приобщается к пакету документов, принятых от заявителя.
- регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

- выдает заявителю расписку в принятии документов с указанием номера и даты регистрации запроса, по форме согласно приложению № 4 настоящего Регламента. В случае подачи документов в МФЦ специалист подготавливает расписку (выписку) о получении  документов, формируемую в информационной системе МФЦ. Расписка (выписка) готовится в трёх экземплярах. Первый экземпляр выдается заявителю, второй - остается в МФЦ, третий - вместе с комплектом документов передается в Администрацию города.
В расписку (выписку) включаются только документы, представленные заявителем.

Каждый экземпляр расписки (выписки) подписывается специалистом МФЦ, ответственным за прием документов, и заявителем (его представителем).

Выдает заявителю расписку (выписку) о приеме и регистрации комплекта документов.

45. При направлении гражданином заявления и пакета документов в Администрацию города по почте или в электронной форме (в сканированном виде) по электронной почте, или посредством Портала заявление принимает специалист Администрации города, ответственный за принятие заявлений об оказании муниципальных услуг.

46. При поступлении документов по почте на адрес Администрации города  специалист Управления:

проводит первичную проверку предоставленных документов на предмет их соответствия установленным законодательством Российской Федерации требованиям, удостоверяясь, что:


тексты документов написаны разборчиво;


фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства написаны полностью;


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


заявление не исполнено карандашом;


заявление и документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;


не истек срок действия предоставленного документа;


комплектность документов соответствует требованиям настоящего Регламента;


регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

47.  При предоставлении заявителем  заявления и документов, посредством Портала, специалист Управления:


проверяет документы на содержание в них вредоносного кода (вирусы);


устанавливает предмет обращения заявителя;


проверяет заявление на соответствие содержащихся в нем сведений данным, имеющимся в базе данных программно-технического комплекса;


присваивает заявлению соответствующий статус в программно-техническом комплексе при установлении фактов предоставления заявителем недостоверных сведений (сведения, представленные заявителем, не подтверждаются или отсутствуют в базе данных программно-технического комплекса  Администрации города).


распечатывает заявление и документы.


вносит запись о приеме заявления в журнал регистрации обращений граждан.


проверяет факт наличия необходимых документов, перечень которых предусмотрен настоящим Регламентом.


по завершении административной процедуры специалист Управления, ответственный за прием документов, вручную устанавливает соответствующий тип события процесса предоставления муниципальной услуги в разделе «Состояние выполнения услуги» на Портале.


48.  При получении от заявителя  заявления и документов, в электронной форме, специалист Управления:
- проверяет комплектность документов на соответствие требованиям настоящего Регламента;


регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства.

Критерием принятия решения о приеме, регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: факт направления заявления и пакета документов на предоставление муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является прием (отказ в приеме) документов. В случае приема документов и записи о регистрации заявления в книге регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
Результатом административной процедуры при подаче заявителем документов через МФЦ является принятие документов от заявителя и их регистрация в интегрированной информационной системе единой сети многофункционального центра.

Способом фиксации результата является регистрация необходимых для предоставления услуги документов и выдача расписки об их принятии заявителю.

Продолжительность административной процедуры - 1 календарный день.

49.  Административная процедура – рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений, формирование межведомственных  запросов (в случае, если заявитель подает заявление для участия в подпрограмме в целях использования социальной выплаты для погашения основной суммы долга и уплаты процентов по жилищным процентам, в том числе и ипотечным).

  50. Ответственным за административную процедуру является специалист Управления, при подаче заявителем документов через МФЦ, специалист МФЦ (только в части формирования межведомственных документов). 
51.  Основанием для начала процедуры является получение специалистом Управления или МФЦ зарегистрированного заявления и комплекта документов. Специалист Управления, МФЦ осуществляет следующие административные действия:

получает зарегистрированное заявление и пакет документов; 

устанавливает факт полноты предоставления заявителем необходимых документов;

          устанавливает соответствие заявителя и предоставленных документов требованиям настоящего Регламента.

В случае, если заявитель подал заявление для участия в подпрограмме в целях использования социальной выплаты для погашения основной суммы долга уплаты процентов по жилищным и ипотечным кредитам, специалист Управления или МФЦ осуществляет в соответствии с требованиями статьи 7.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрос сведений в рамках межведомственного взаимодействия в Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ростовской области в целях получения информации о государственной регистрации права собственности на жилое помещение (жилой дом), приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа).

Запрос осуществляется с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия, ответ на запрос осуществляется в течение 5 рабочих дней.
При подаче заявителем документов через МФЦ специалист МФЦ формирует пакет документов, представляемый заявителем, для передачи в Управление. Полный пакет документов, включающий заявление, документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, передает в Управление с сопроводительным реестром.
В случае неполучения МФЦ ответов на межведомственный запрос в течение 5 (пяти) рабочих дней МФЦ направляет в адрес Управления уведомление об отсутствии ответа на межведомственный запрос, заявление и необходимые документы с приложением копии соответствующего межведомственного запроса.
Критерием принятия решения для осуществления административной процедуры является наличие либо отсутствие документов, которые необходимо получить в рамках межведомственного взаимодействия.

Результатом административной процедуры является получение информации, необходимой для принятия решения по оказанию муниципальной услуги. Результат административной процедуры фиксируется в полученных ответах на запросы.

Срок административной процедуры - 5 дней.
Административная процедура - подготовка и согласование проекта постановления Администрации города о результате предоставления муниципальной услуги.

52. Ответственным за административную процедуру является специалист Управления.

53. Основанием для начала процедуры является получение всех документов, необходимых для принятия решения.

54. По результатам рассмотрения всех представленных заявителем документов и полученных ответов на запросы в рамках межведомственного взаимодействия специалист Управления подготавливает проект решения в виде постановления Администрации города о включении (отказе во включении) заявителя в состав участников мероприятий.

55. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

56. Результатом административной процедуры является издание постановления Администрации города о включении  (отказе во включении) молодой семьи в состав участников мероприятий.

 Срок исполнения административной процедуры - 3 дня.


  57. Административная процедура - выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

    Ответственным за административную процедуру является специалист Управления, при подаче заявителем документов через МФЦ, специалист МФЦ.
  Основанием для начала административной процедуры является постановление Администрации города Новошахтинска о результате предоставления муниципальной услуги.
58. Специалист Управления или МФЦ осуществляет следующие административные действия:

информирует заявителя о готовности результата муниципальной услуги и необходимости его получения.


В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в              МФЦ специалист Управления осуществляет передачу результата предоставления услуги на бумажном носителе в МФЦ.


При обращении заявителя (представителя заявителя) в МФЦ за выдачей результата предоставления услуги специалист Управления или МФЦ, осуществляющий выдачу:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность;

проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получении документов;

знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (постановление о результате предоставления муниципальной услуги);
выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю;

отказывает в выдаче результата предоставления услуги в случае, если за выдачей обратилось лицо, не являющееся заявителем (представителем заявителя), либо обратившееся лицо, отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность.
Если заявитель, не согласившись с выдаваемым ему постановлением о результате предоставления муниципальной услуги, отказался проставить свою подпись в получении документов, документ ему не выдается и работник, осуществляющий выдачу документов, на экземпляре  постановление о результате предоставления муниципальной услуги,  проставляет отметку об отказе в получении документа путем внесения слов «Получить постановление о результате предоставления муниципальной услуги отказался», заверяет своей подписью.

В этом случае сотрудник МФЦ информирует заявителя о передаче постановления о результате предоставления услуги в Управление и в течение следующего одного  рабочего дня обеспечивает направление их в Управление.

Не  полученные в МФЦ заявителями результаты предоставления услуги подлежат передаче в Управление. 

Критерием принятия решения о получении результата муниципальной процедуры является обязанность специалиста Управления предоставить заявителю результат муниципальной услуги.


Результатом административной процедуры является получение заявителем  результата муниципальной услуги.

59. Способом фиксации результата выполнения  административной процедуры является: подпись заявителя о получении постановления Администрации города Новошахтинска в  книге регистрации вручения постановлений Администрации города Новошахтинска (либо отметка о передаче результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ,  в случае, если за предоставлением муниципальной услуги заявитель обратился в МФЦ).
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
60. Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Управления положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений, осуществляет начальник Управления (в отношении сотрудников Управления), а также заместитель Главы Администрации города, в непосредственном подчинении которого находится начальник Управления.

61. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 
 
Проверки могут быть плановыми на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы и отчетов о проделанной работе, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе по жалобе заявителей на несвоевременность, полноту и качество предоставления услуги. Внеплановые проверки осуществляются в случае выявления  нарушений прав заявителей по их  жалобам.

62. Решение о проведении внеплановой проверки принимается должностными лицами Администрации города.


63. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителя виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


64. Персональная ответственность специалистов Управления определяется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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


Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации по телефону, письменным обращениям на официальном сайте города.


Основные положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за исполнением настоящего Регламента, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, устанавливаются и определяются в соответствии с федеральными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

66. Специалисты Управления, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Регламентом, несут персональную ответственность за соблюдением требований действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдением сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.


67. Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации города, должностных лиц, специалистов Управления при предоставлении муниципальной услуги.
68. Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Управления и (или) его должностных лиц, а также  МФЦ и работников МФЦ при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).


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


1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги (в указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 ФЗ № 210);


3) требования от заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и настоящим Регламентом, для предоставления муниципальной услуги;


4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и настоящим Регламентом, для предоставления муниципальной услуги;


5) отказ в предоставлении муниципальной услуги,  если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и настоящим Регламентом (в указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 ФЗ № 210;


6) требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Регламентом;


7) отказ Управления (должностного лица), предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, работника МФЦ (в указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 ФЗ № 210) в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений – в течение  пяти рабочих дней;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены законодательством Российской Федерации (в указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 ФЗ № 210).
6. Порядок подачи жалобы


70. Жалоба подается в письменном виде на бумажном носителе или в электронной форме. 

Жалоба в письменной форме может быть передана на личном приеме или направлена по почте. Прием жалоб осуществляется в Администрации города Новошахтинска по адресу: 346900, Ростовская область, г. Новошахтинск,                     ул. Харьковская, 58. В случае подачи жалобы на личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. Подача жалобы посредством Портала не предусмотрено.


Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за достоверность сведений, содержащихся в предоставленной жалобе.


71. Жалоба должна содержать:


наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, специалиста Управления, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


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;


сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, специалиста Управления;


доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, специалиста Управления. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

 В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также предоставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть предоставлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством  сайта города в сети Интернет.


72. При подаче жалобы в электронном виде документы предоставляются в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.


73. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме, подлежит регистрации в журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов и их должностных лиц, специалистов Управления (далее - Журнал) с присвоением ей регистрационного номера в течение одного рабочего дня со дня поступления жалобы.


 Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, либо муниципальных служащих. В случае если обжалуются решения руководителя Администрации города, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности).


74. В случае, если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, 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.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

 1.Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.


 2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.


 3.Требование предоставления заявителем документов, не предусмотренных настоящим Регламентом.


4.Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим Регламентом.


 5.Отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим Регламентом.


 6.Требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Регламентом.

7. Порядок рассмотрения жалоб


 В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают: рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации; направление жалоб в структурные подразделения и отраслевые (функциональные) органы, наделенные полномочиями по рассмотрению жалобы.

 Жалоба, поступившая в уполномоченный на ее рассмотрение орган, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 30-ти рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены органом, уполномоченным на ее рассмотрение. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в 30-тидневный срок. 


В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его муниципального служащего 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 30-ти рабочих дней со дня ее регистрации. 


 По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении.


 Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.


В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:


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


Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решения или действия (бездействие) которого обжалуется. 


Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя.


Основания для принятия решения по жалобе.


Принятое по жалобе решение.


Сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок результата предоставления муниципальной услуги в случае, если жалоба признана обоснованной.


Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается заместителем Главы Администрации города, в непосредственном подчинении которого находится руководитель Управления, Главой Администрации города.


По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть предоставлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью заместителя Главы Администрации города, в непосредственном подчинении которого находится начальник Управления, Главы Администрации города, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.


Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:


 Наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям.


Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.


Наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.


 Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:


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

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

Управляющий делами  

Администрации города







Ю.А. Лубенцов

Начальник управления

жилищной политики
Администрации города                                                                       О.В. Голубева
Начальник юридического отдела
Администрации города







 И.Н. Суркова
Приложение 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги Администрации города Новошахтинска
«Включение молодых семей, в число участников ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»»

Главе Администрации 

города Новошахтинска








       
____________________
                                                                               ____________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу включить в состав участников  мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы  "Оказание  государственной поддержки  гражданам в обеспечении  жильем и оплате  жилищно-коммунальных услуг"  государственной  программы   Российской  Федерации   "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации" молодую семью в составе:

супруг_______________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия __________ № ____________, выданный _____________________

__________________________________________ «____» _____________ 20___ г.,

проживает по адресу:__________________________________________________

_____________________________________________________________________;

супруга______________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _________ №___________, выданный________________________, _________________________________________ «____» _____________ 20___ г.,

проживает по адресу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________;

дети: 1)______________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

_____________________________________________________________________

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

паспорт: серия __________ № ____________, выданный _____________________

_________________________________________ «____» _____________ 20___ г.,

проживает по адресу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________;

2)___________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

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

паспорт: серия __________ № ______________, выданный ___________________

_______________________________________ «____» _____________ 20___ г.,

проживает по адресу: _________________________________________________

____________________________________________________________________.
 3)___________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

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

паспорт: серия __________ № ______________, выданный ___________________

_________________________________________ «____» _____________ 20___ г.,

проживает по адресу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________.
         С условиями участия в мероприятии по обеспечению жильем молодых семей

ведомственной целевой программы "Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг" государственной программы   Российской   Федерации   "Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации" ознакомлен (ознакомлены) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1) _______________________________________ _____________ _________;

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

2) _______________________________________ _____________ _________;

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

3)_______________________________________ _____________ __________;

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

4)_______________________________________ _____________ __________;

(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                                        (подпись)                         (дата)
         К заявлению прилагаются 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)     
        Заявление и прилагаемые к нему согласно  перечню  документы  приняты  
 "____" ____________ 20___ г.
  ____________________________________  _____________ __________________
         (должность лица, принявшего заявление)                                                 (подпись)                             (расшифровка подписи)
Управляющий делами  

Администрации города







Ю.А. Лубенцов

Начальник управления

жилищной политики

Администрации города                                                                 О.В. Голубева
Начальник юридического отдела
Администрации города







 И.Н. Суркова

Приложение № 1
к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги Администрации города Новошахтинска
«Включение молодых семей, в число участников ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»
Сведения

о месте нахождения, режиме работы, справочных телефонах


Предоставление муниципальной услуги «Включение молодых семей в число участников ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» осуществляется:

 
1. Администрацией города Новошахтинска, место нахождения: 346900, Ростовская обл., г. Новошахтинск, ул. Харьковская, 58; 


официальный сайт в сети Интернет:  www.novoshakhtinsk.org.  Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, можно получить в Управлении.


Место нахождения Управления: 346900, Ростовская область, город Новошахтинск, улица Харьковская, 58, здание Администрация города, кабинет № 5. 


Справочные телефоны: 8 (863 69) 2-21-17.


График работы Управления: 
Понедельник – четверг с 9.00 ч до 18.00 ч;


Пятница с 9.00 ч до 17.45 ч;
перерыв с 13.00 ч до 13.45 ч; выходные дни: суббота, воскресенье.


Режим приема заявителей специалистами Управления: Понедельник - пятница с 10.00 ч до 16.00 ч; перерыв с 13.00 ч до 13.45 ч.

2. Информация о месте нахождения, режиме работы, а также иная справочная информация о МФЦ доступна на официальном сайте МФЦ в сети Интернет novoshahtinsk.mfc61.ru. 
Управляющий делами  

Администрации города






       Ю.А. Лубенцов
Начальник управления

жилищной политики

Администрации города                                                                О.В. Голубева

Начальник юридического отдела
Администрации города





                  И.Н. Суркова
Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги Администрации города Новошахтинска «Включение молодых семей, в число участников ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»
Блок-схема

муниципальной услуги «Включение молодых семей, в число участников ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»















Управляющий делами  

Администрации города






      Ю.А. Лубенцов

Начальник управления

жилищной политики

Администрации города                                                                О.В. Голубева

Начальник юридического отдела
Администрации города






         И.Н.Суркова

Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«включение молодых семей, в число участников ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации»

Расписка

в получении документов

от _____________________________________________________________________

(Ф.И.О. гражданина-заявителя)

	№

п/п
	Наименование документа
	Количество страниц
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Документы приняты к рассмотрению 

«____» _____________________ г. «_____» часов _____ минут.

Управляющий делами  

Администрации города







 Ю.А. Лубенцов

Начальник управления

жилищной политики

Администрации города                                                                       О.В. Голубева
Начальник юридического отдела
Администрации города







  И.Н. Суркова

Прием, регистрация заявления и документов








регистрация поступления запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства








проверка представленных документов на соответствие требованиям 








установление личности заявителя на основании документов, удостоверяющих личность





выдача заявителю расписки о принятии документов








рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений 








подготовка и согласование проекта постановления Администрации города о результате предоставления муниципальной услуги





установление факта полноты предоставления заявителем необходимых документов








издание постановления Администрации города о результате предоставления муниципальной услуги








выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги








