	
	Приложение                                                                              к постановлению администрации                                                                              Сорочинского городского округа

Оренбургской области 

от 27.06.2016 № 1005-п


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Постановка молодых семей на учет по подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей в Оренбургской области на 2014 – 2020 годы» государственной программы «Стимулирование развития жилищного строительства в Оренбургской области в 2014 – 2020 годах».



1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка молодых семей на учет по подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей в Оренбургской области на 2014-2020 годы» государственной программы «Стимулирование развития жилищного строительства в Оренбургской области в 2014-2020 годах»  (далее по тексту - Административный регламент) разработан в целях повышения открытости деятельности органов местного самоуправления, качества предоставления и доступности результатов муниципальной услуги «Постановка молодых семей на учет по подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей в Оренбургской области на 2014-2020 годы» государственной программы «Стимулирование развития жилищного строительства в Оренбургской области в 2014-2020 годах» (далее – муниципальная услуга).

          1.2. Круг заявителей:  физические лица и представители физического лица, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме.

          1.3.  Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги:

          1) Место нахождения и график работы:
          - Администрация Сорочинского городского округа: 461900, г.Сорочинск, ул. Карла Маркса, 9, каб. № 3, тел. 8(35346) 4-17-70.

          E-mail: molodezh56@yandex.ru.

          График работы: 

          Понедельник – четверг – с 09.00 час. до 18.00 час.;

          Пятница – с 09.00 час. до 17.00 час.

          Обеденный перерыв с 13.00 час. до 14.00 час.;

 Выходные дни – суббота, воскресенье;
 Приемные дни: вторник, четверг с 09.00 час. до 13.00 час.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, местах нахождения и графиках работы предоставляется посредством размещения на официальном Портале муниципального образования Сорочинский городской округ (www.sorochinsk56.ru).

- Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» города Сорочинска Оренбургской области (далее – МКУ «МФЦ»): 461900, Оренбургская область,  г. Сорочинск, ул. Чапаева, 58

          График работы: понедельник – с 09:00 до 18.00, вторник – с 08:00 до 20:00, среда, четверг, пятница – с 09:00 до 18:00, суббота – с 09:00 до 13:00, выходной день – воскресенье.

Приём документов и предоставление консультаций посетителям осуществляется согласно графику работы. 

Контактный телефон 8 (35346) 6-00-51.

Электронный адрес: E-mail: sorochinsk@orenmfc.ru 
         Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается при личном посещении  или письменном обращении заявителей, включая обращение по электронной почте, МКУ «МФЦ», а также содержится на официальных сайтах, на информационных стендах и в раздаточных информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.).

Порядок, форма размещения информации о предоставлении муниципальной услуги. 

Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

информацию о  заявителях (получателях муниципальной  услуги);

информацию о необходимых документах для предоставления муниципальной услуги;

информацию о сроке предоставления  муниципальной услуги;

информацию о результате предоставления муниципальной  услуги;

информацию о нормативных  правовых  актах, регулирующих  предоставление муниципальной услуги; 

информацию об адресе места приема документов для предоставления муниципальной услуги и график приема документов;

информацию о местоположении, графике (режиме) работы, номерах телефонов организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе отказа в приеме документов;

порядок обжалования действий (бездействия), принимаемых решений сотрудниками  библиотек;

текст регламента (полная версия - на официальных сайтах муниципального образования Сорочинский городской округ);

формы и бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Постановка молодых семей на учет по подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей в Оренбургской области на 2014-2020 годы» государственной программы «Стимулирование развития жилищного строительства в Оренбургской области в 2014-2020 годах».
          2.2. Наименование органа, учреждения предоставляющего муниципальную услугу: 
          Услуга предоставляется ведущим специалистом по молодежной политике администрации Сорочинского городского округа, а также муниципальным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» города Сорочинска Оренбургской области.
          2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) постановка на учет  в качестве нуждающихся  в улучшении жилищных условий;

2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в письменной форме.
          2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги:

           Муниципальная услуга предоставляется в срок не более 30 (тридцати) дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги и необходимых документов.

          2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
1) Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 года № 188-ФЗ (первоначальный текст документа опубликован в издании «Собрание законодательства РФ» № 1, 03.01.2005 (часть 1), ст.14);

      2) Постановление Правительства Оренбургской области от 30.08.2013 года № 737-п «Об утверждении государственной программы «Стимулирование развития жилищного строительства в Оренбургской области в 2014-2020 годах»;

3) Постановление Правительства Оренбургской области от 30.04.2015г. N 286-п "Об утверждении правил постановки молодых семей на учет в качестве участниц подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей в Оренбургской области на 2014 - 2020 годы" государственной программы «Стимулирование развития жилищного строительства в Оренбургской области в 2014-2020 годах»;

4) Постановление Правительства Оренбургской области от 09.07.2015 г. № 535-п «Об утверждении правил предоставления социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья для отдельных категорий молодых семей»;
5) Постановление Правительства Оренбургской области от 06.03.2015 N 142-п "Об утверждении правил предоставления социальной выплаты молодым семьям при получении кредита на приобретение жилья";

6) Постановление Правительства Оренбургской области от 22.12.2010 N 925-п "Об утверждении правил предоставления социальной выплаты молодым семьям на погашение части стоимости жилья в случае рождения (усыновления) ребенка (первоначальный текст документа опубликован в издании "Оренбуржье" N 197, 28.12.2010);
        7) Устав муниципального образования  Сорочинский городской округ Оренбургской области;

        8) Постановление администрации города Сорочинска от 01.09.2015 года                 № 377-п «О внесении изменений в постановление администрации города Сорочинска № 318-п от 11.10.2013г. «Об утверждении муниципальной программы «Развитие жилищного строительства в городе Сорочинске на 2014-2017 годы» подпрограмма  «Обеспечение жильем молодых семей города Сорочинска на 2014-2016 годы».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

       1) заявление (Приложение № 1);
2) копия паспорта или иного документа, удостоверяющего личность заявителя и членов его семьи (паспорт гражданина РФ, свидетельство о рождении для детей, не достигших 14-летнего возраста);

3) копия документа, подтверждающая родственные отношения (свидетельство о государственной регистрации актов гражданского состояния, судебные решения о признании членом семьи);

4) копия справки с места регистрации по месту жительства о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета (с указанием общей площади жилого помещения);

5)   копия домовой книги (для граждан, проживающих в частных домах);

6) копия документов, подтверждающих право пользования на занимаемое жилое помещение или право собственности граждан на занимаемые жилые  помещения (договор передачи жилого помещения в собственность граждан, купли-продажи, мены, дарения);

7) копия справки органа, осуществляющего техническую инвентаризацию объектов недвижимости о наличии (отсутствии) в собственности недвижимого имущества на каждого члена семьи (при смене фамилии, имени, отчества справки предоставляются со всеми имеющимися изменениями). На детей, рожденных после 1998 г., справки не требуются;

8) копия документов, подтверждающих приоритетное получение социальной выплаты (справка о принятии на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий до 01.03.2005; справка МСЭ; документ, подтверждающий утрату жилого помещения, находящегося в их собственности, в результате стихийных бедствий, в том числе пожара; документ, подтверждающий, что семья неполная (умер один из супругов); документ, подтверждающий, что в семье имеется опекаемый ребенок); 

9)  нотариально заверенная доверенность.
2.6.2. Предоставление документов в рамках межведомственного взаимодействия: 
       Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов и органов местного самоуправления, запрашиваемых специалистом:
         - сведения от Управления федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Оренбургской области, предоставляющее сведения об отсутствии или наличии в едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии или отсутствии у членов молодой семьи (заявителя) в собственности жилых помещений.
Специалист в рамках межведомственного взаимодействия направляет необходимые запросы. Максимальный срок подготовки запросов не должен превышать 2 рабочих дней. Максимальный срок получения ответов на запросы составляет 10 рабочих дней;
Заявитель имеет право самостоятельно представить указанные в данном подпункте документы. 
        2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
        - предоставление документов, не соответствующих пункту 2.6 настоящего административного регламента.

 - тексты документов должны быть написаны разборчиво, с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) заявителя и получателя Услуги, адреса их места жительства;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

- документы недопустимо исполнять карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначного истолкования их содержания.
        При предоставлении заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения, документы возвращаются заявителю для устранения выявленных в них ошибок или противоречий. После устранения неточностей в документах предоставление Услуги получателю продолжается.
Заявитель имеет право на неоднократное обращение за получением Услуги.

        2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) несоответствие условиям Программы (отсутствие регистрации по месту жительства на территории муниципального образования Сорочинский городской округ у супруга и на территории Оренбургской области – у членов его семьи; превышение возраста супругов более 36 лет);

2) ранее реализованное молодой семьей право на улучшение жилищных условий с использованием государственной поддержки за счет федерального и (или) областного и местного бюджетов, за исключением средств материнского капитала.

       2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами:

       - муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

        Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет не более 15 (пятнадцати) минут.

        Максимальный срок получения результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут.    

       2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги:

        Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 (одного) рабочего дня.  

       2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:
        1) требования к местам приема заявителей:

- служебные кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

- места для приема заявителей оборудуются стульями и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов;

2) требования к местам для ожидания:

- оборудование стульями и (или) кресельными секциями;

- нахождение мест для ожидания в холле или ином специально приспособленном помещении;

- наличие в здании, где организуется прием заявителей, мест общественного пользования (туалетов), мест для хранения верхней одежды и средств пожаротушения;

3) требования к местам для информирования заявителей:

- размещение визуальной, текстовой информации на информационном стенде (Административного регламента, образцов заполнения заявления на предоставление муниципальной услуги и перечня документов, необходимых для ее предоставления);

- оборудование стульями и столами для возможности оформления документов;

- обеспечение свободного доступа к информационному стенду, столам.


Требования к условиям доступности при предоставлении муниципальной услуги для инвалидов обеспечиваются в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе: 

- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

-  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки – проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;

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

       2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления данной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Сорочинского городского округа;

- обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги.

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования граждан о ходе рассмотрения обращений;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
        2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме.
       2.14.1. Предоставление  муниципальной услуги в Муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» города Сорочинска Оренбургской области  осуществляется согласно положений главы 4 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также соглашения о взаимодействии, заключенного между администрацией Сорочинского городского округа Оренбургской области и МКУ «МФЦ».

       2.14.2. Требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

Муниципальная услуга предоставляется в электронной форме с учетом возможности получения заявителями информации о предоставляемой  муниципальной услуге на официальном сайте (портале) администрации Сорочинского городского округа Оренбургской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Оренбургской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, 

в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
         3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

1) прием и регистрация заявления с документами;

2) проверка документов представленных заявителем;

3) принятие решения о постановке или об отказе в постановке на учет молодой семьи в качестве нуждающейся в улучшении жилищных условий;

 4) подготовка и выдача уведомлений о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий, либо об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий.
Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги, показана в блок-схеме в Приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

         3.2. Прием и регистрация заявления с документами.
         Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление заявления при личном приеме от заявителя, с приложением комплекта документов, необходимых для выполнения  административной процедуры:
1) заявление и поступившие документы подлежат проверке на предмет комплектности, наличия оснований для отказа в приеме документов. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 20 минут;

2) в случае если представлен неполный комплект документов, указанных в пункте 2.6. Административного регламента, специалист по молодежной политике администрации Сорочинского городского округа обеспечивает подготовку, согласование, подписание и направление в адрес заявителя письма об отказе в приеме документов с информированием о возможности повторного направления заявления с приложением необходимого комплекта документов. В случае если представлен неполный комплект документов, к письму об отказе в приеме документов прилагаются (возвращаются) представленные заявителем документы. Максимальный срок подготовки такого письма составляет 1 рабочий день;

3) если заявителем представлен комплект необходимых документов и основания для отказа в приеме документов отсутствуют, специалист регистрирует заявление в установленном порядке;

4) результатом настоящей административной процедуры является принятие решения об отказе в приеме документов или регистрация заявления по установленной форме в случае приема документов;

       3.3. Проверка документов представленных заявителем.

       1) основанием для начала административной процедуры по проверке документов представленных заявителем является регистрация заявления по установленной форме. 
       3) результатом исполнения данной административной процедуры является сформированный пакет документов и передача его на рассмотрение жилищной комиссии по жилищным вопросам при администрации Сорочинского городского округа (далее – Комиссия).

       3.4. Принятие решения о постановке или об отказе в постановке на учет молодой семьи в качестве нуждающейся в улучшении жилищных условий.
        1) основанием для начала административной процедуры по  принятию решения о предоставлении муниципальной услуги является поступившее заявление с документами на Комиссию.

       2) комиссия по мере поступления документов, но не реже одного раза в месяц рассматривает заявления и приложенные к ним документы и принимает решение о  признании, либо об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий. Решение Комиссии оформляется протоколом и носит рекомендательный характер.

      3) на основании выписки из протокола заседания Комиссии специалист подготавливает постановление администрации Сорочинского городского округа о признании, либо об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий.

      4) максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 10 рабочих дней со дня  поступления  документов на Комиссию.                  

      5) результатом рассмотрения данной административной процедуры является принятие решения о постановке или об отказе в постановке на учет молодой семьи в качестве нуждающейся в улучшении жилищных условий.

      3.5. Подготовка и выдача уведомлений о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий, либо об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий.
        1) основанием для начала административной процедуры информирования молодой семьи о принятом решении является постановление администрации Сорочинского городского округа  о признании, либо об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий.

        2) специалист не позднее, чем через три рабочих дня со дня принятия решения по результатам рассмотрения заявления выдает или направляет уведомление о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий (Приложение № 3), либо об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий (Приложение № 4).

         3) Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры – 3 рабочих дня после принятия постановления администрации.

          4) результатом данной административной процедуры является выдача или направление уведомления о признании либо об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий.

           3.6. Особенности выполнения административных процедур в Муниципальном казенном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» города Сорочинска Оренбургской области осуществляется согласно положений главы 4 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также соглашения о взаимодействии, заключенного между  администрацией Сорочинского городского округа Оренбургской области и МКУ «МФЦ».

          Выполнение административных процедур в электронной форме осуществляется с учетом возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте (портале) администрации Сорочинского городского округа Оренбургской области в информационно- телекоммуникационной сети Интернет, в Сводном реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Оренбургской области, на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Непосредственный контроль за исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений, осуществляется главой муниципального образования Сорочинский городской округ.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего регламента. Периодичность осуществления текущего контроля составляет не реже одного раза в год.

         4.3. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению заявителя, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся заявителю направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению.

4.4.  Специалист несет персональную ответственность за соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги. 

          4.5. Специалист, допустивший нарушения настоящего Административного регламента, несет ответственность в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалований решений

 и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Обжаловать действия (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги может любое лицо, являющееся получателем муниципальной услуги либо иной уполномоченный орган (лицо) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

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

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

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

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

        5.3. Жалоба (Приложение № 5) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

         5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.5.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

       1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту
________________________________________________________________
от гражданина(ки) __________________
_________________________________, 

(фамилия, имя, отчество)

проживающего(ей) по адресу:________
_________________________________,                                                        контактный телефон ________________
Заявление
Прошу включить меня _________________________________________, 

                                                                              (фамилия, имя, отчество) 

паспорт: серия _____ № ________, выданный ___________________________ 

                                                                                                                                                                                                               (кем и когда выдан)

_______________________, в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей в Оренбургской области на 2014 – 2020 годы». 

Состав семьи:

Супруга (супруг) ______________________________________________ 

                                   (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

паспорт серия ______ № _________, выданный _________________________, проживает по адресу _______________________________________________
дети:
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения 
	Свидетельство о рождении
	Адрес проживания

	
	
	Серия, номер
	дата 

выдачи
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


С условиями участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей в Оренбургской области на 2014 – 2020 годы» ознакомлен (а) и обязуюсь их выполнять.

Я и члены моей семьи подтверждаем, что сведения, содержащиеся в заявлении и представленных документах, являются достоверными и точными на день, указанный в настоящем заявлении. В случае изменения сведений я и члены моей семьи обязуемся представить в орган местного самоуправления по месту учета соответствующие документы и (или) их копии, подтверждающие изменение сведений.

Я и члены моей семьи осознаем, что за представление ложных сведений мы несем ответственность в соответствии с Законодательством Российской Федерации.

_______________________________        __________       __________

(инициалы, фамилия заявителя) 

                                         (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)

6) __________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7) __________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8) __________________________________________________________________.

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты «___»____________ 20 __ г.
Специалист администрации
__________/_____________

Приложение № 2

к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА






Приложение № 3
к административному регламенту
	



                                                                            Куда__________________________  
 _______________________________  
_______________________________

                                                              Кому__________________________  

УВЕДОМЛЕНИЕ
Согласно__________________________________________________________
реквизиты решения главы муниципального образования

__________________________________________________________________
Вы  признаны нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в подпрограмме  «Обеспечение жильем молодых семей в Оренбургской области на 2014 – 2020 годы» государственной программы «Стимулирование развития жилищного строительства в Оренбургской области в 2014-2020 годах»:

с составом семьи ___ человек(а):
1._________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество, число, месяц, год рождения
2._________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество, число, месяц, год рождения 
3._________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество, число, месяц, год рождения

Специалист администрации                             _________________/_______________                                   
М.П.

«___»___________20 __ г.

     Приложение № 4
к административному регламенту
                                                             Куда _________________________  
 _______________________________
  _______________________________

                                                           Кому __________________________  

УВЕДОЛЕНИЕ
        Согласно ______________________________________________________

реквизиты решения главы муниципального образования

__________________________________________________________________
Вам отказано в признании нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в подпрограмме  «Обеспечение жильем молодых семей в Оренбургской области на 2014 – 2020 годы» государственной программы «Стимулирование развития жилищного строительства в Оренбургской области в 2014-2020 годах»:

по следующим причинам:

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Специалист администрации                             _________________/_______________                                   
М.П.

«___»___________20 __ г.

Приложение № 5
 к административному регламенту

ЖАЛОБА

на неправомерные действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги «Постановка молодых семей на учет по подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей в Оренбургской области на 2014-2020 годы» государственной программы «Стимулирование развития жилищного строительства в Оренбургской области в 2014-2020 годах»
                                                                           «___» ___________20__ г.

        Прошу принять жалобу на нарушение требований административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка молодых семей на учет по подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей в Оренбургской области на 2014-2020 годы» государственной программы «Стимулирование развития жилищного строительства в Оренбургской области в 2014-2020 годах»

__________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
        В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:

1.________________________________________________________________

2.________________________________________________________________

3.________________________________________________________________

____________                    _____________

          Ф.И.О.                                         подпись

Жалобу принял:

________________________         ________________              _______________

                должность                                           Ф.И.О.                                          подпись
 Прием и регистрация заявления с  документами 





Проверка документов представленных заявителем





Подготовка и выдача уведомлений о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий, либо об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий





Принятие решения о постановке или об отказе в постановке 


на учет молодой семьи в качестве нуждающейся в улучшении жилищных условий








