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	администрация города  азова



	ПостановлеНИе

	14.09.2022
	      № 841


Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, 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»

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 Ростовской области от 05.09.2012 № 861 «О разработке и утверждении органами исполнительной власти Ростовской области административных регламентов предоставления государственных услуг и административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора)», постановлением Администрации города Азова от 26.07.2018 № 1689 «О порядке разработки и утверждения Администрацией города Азова административных регламентов осуществления муниципального контроля и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением Администрации города Азова от 30.08.2019 № 1400 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг муниципального образовании «Город Азов», на основании распоряжения Администрации города Азова от 22.02.2022 № 40 «Об утверждении плана-графика приведения административных регламентов предоставления муниципальных услуг структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Азова в соответствие с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, 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» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать утратившим силу постановление Администрации города Азова от 31.08.2017 № 2021 «Об утверждении административного регламента муниципальной услуги «Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2015-2020 годы».

3. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию.

4. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте Администрации города Азова в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

5. Направить настоящее постановление в Правительство Ростовской области для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области.

6. Контроль за исполнением постановления возложить на главного архитектора города Азова Ковалевич М.Н.

Глава Администрации

города Азова                                                                                   В.В. Ращупкин
Верно

Начальник общего отдела                                                             В.А. Жигайлова
Постановление вносит 

отдел по строительству и архитектуре
Приложение

к постановлению

Администрации города Азова

от 14.09.2022 № 841
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 
«Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, 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»
Раздел 1. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента

Предметом правового регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, 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» (далее - административный регламент) являются общественные отношения, возникающие в процессе предоставления муниципальной услуги.

Административный регламент разработан в соответствии с положениями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ), Гражданского кодекса Российской Федерации, Жилищного кодекса Российской Федерации, Правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050, Областного закона Ростовской области от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области», постановления Правительства Ростовской области от 27.02.2014 № 135 «О порядке реализации 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» на территории Ростовской области».
Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги для заявителей, определяет сроки и последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

2. Круг заявителей

2.1. Заявителями в целях предоставления муниципальной услуги может быть молодая семья, в том числе молодая семья, имеющая одного ребенка и более, а также неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя и одного ребенка и более, соответствующая следующим требованиям (далее - заявители, молодая семья, гражданин и члены его семьи):
- имеют гражданство Российской Федерации, за исключением одного из супругов, не являющегося гражданином Российской Федерации, в молодой семье, имеющей одного ребенка и более;

- возраст супругов или одного родителя в неполной семье не превышает 35 лет;

- имеют постоянную регистрацию на территории города Азова, за исключением одного из супругов, не являющегося гражданином Российской Федерации, в молодой семье, имеющей одного ребенка и более;

- не являются нанимателями или членами семьи нанимателя жилого помещения по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения (в случае отсутствия жилых помещений на праве собственности (общей долевой собственности) и занимаемых по договорам найма);

- являются нанимателями или членами семьи нанимателя жилого помещения по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспечены общей площадью жилых помещений на одного члена семьи менее 8 квадратных метров (в случае наличия жилых помещений на праве собственности (общей долевой собственности) и (или) занимаемых по договорам найма);

- проживают в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям, и не имеют иных жилых помещений, принадлежащих на праве собственности и (или) занимаемых по договорам социального найма (в случае признания жилого помещения непригодным для проживания и отсутствия иного жилого помещения, принадлежащего на праве собственности и занимаемого по договору социального найма);

- являются нанимателями или членами семьи нанимателя жилого помещения по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и проживают в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, входящей в перечень, установленный уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеют иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования или принадлежащего на праве собственности (в случае если в единственном жилье проживает несколько семей и имеется больной, страдающий тяжелой формой заболевания, входящей в указанный перечень);

- не совершали в течение 5 лет до даты подачи заявления действий по ухудшению жилищных условий, в результате которых могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях;

- имеют доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства, достаточные для оплаты стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, в размере не менее установленной решением администрации города Азова средней рыночной стоимости одного квадратного метра общей площади жилья по городу Азову в квартале года, в котором подано заявление (далее - имеют доходы, достаточные для оплаты стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты) (не относится к молодой семье, признанной нуждающейся в жилом помещении на день заключения договора жилищного кредита);

- состоят на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в администрации города Азова (далее - состоят на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении) (в случае если молодая семья состоит на таком учете);

- признаны нуждающимися в жилом помещении на день заключения договора жилищного кредита, в том числе ипотечного, или жилищного займа для погашения суммы (части суммы) основного долга и уплаты процентов по жилищным кредитам на приобретение жилого помещения или строительство жилого дома или по кредиту (займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита на приобретение жилого помещения или строительство жилого дома либо 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 (далее - признаны нуждающимися в жилом помещении на день заключения договора жилищного кредита) (в случае признания);

- ранее не получали 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, а также мер государственной поддержки семей, имеющих детей, в части погашения обязательств по ипотечным жилищным кредитам, предусмотренных Федеральным законом от 03.07.2019 № 157-ФЗ «О мерах государственной поддержки семей, имеющих детей, в части погашения обязательств по ипотечным жилищным кредитам (займам) и о внесении изменений в статью 13.2 Федерального закона «Об актах гражданского состояния» (далее - ранее не получали право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки).

2.2. Заявителем от имени молодой семьи может выступить один из ее совершеннолетних членов либо любое дееспособное физическое или юридическое лицо при наличии надлежащим образом оформленных полномочий на осуществление действий по предоставлению муниципальной услуги (далее - законный представитель, заявители).

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

3.1. Информирование заявителей осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, и МФЦ по вопросам:

- круга заявителей;

- услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

- справочной информации о месте нахождения, графике работы и телефонах структурных подразделений администрации города Азова, предоставляющего муниципальную услугу и участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также МАУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» города Азова (далее - МФЦ, многофункциональный центр, центр);
- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- срока предоставления муниципальной услуги;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и источников их получения;

- о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о готовности результата предоставления муниципальной услуги;

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Информирование заявителей по вопросам, указанным в подпункте 3.1 настоящего пункта, осуществляется следующими способами:

- в ходе личного приема в структурном подразделении администрации города, предоставляющем муниципальную услугу, в соответствии с графиком приема, а также в МФЦ;

- по телефону;

- письменно;

- по электронной почте.

3.3. Справочная информация о местонахождении, графиках работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов и электронной почты администрации города Азова, органа, предоставляющего муниципальную услугу, и МФЦ размещается:

на официальном сайте администрации города Азова в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://www.azov@donland.ru) (далее - официальный сайт администрации города);

на официальном сайте МФЦ (http://azov.mfc61.ru/);

в ФГИС «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ);

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги. 

3.4. Доступ к информации, размещенной на официальном сайте администрации города и ЕПГУ, предоставляется заявителю без выполнения каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

3.5. Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами осуществляется в вежливой (корректной) форме с использованием официально-делового стиля речи. 
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии и должности лица, принявшего телефонный звонок. Во время разговора должностное лицо должен внимательно выслушать гражданина и ответить на его вопросы исчерпывающе. При невозможности самостоятельно ответить абоненту, должностное лицо сообщает гражданину информацию о должностных лицах, в компетенцию которых входит рассмотрение данных вопросов. 
Продолжительность разговора по телефону не должна превышать 10 минут. Информирование по телефону-автоинформатору не проводится.

Информирование и консультирование по порядку и условиям предоставления муниципальной услуги при личном обращении гражданина осуществляется в органе, предоставляющем муниципальную услугу, в приемное время, не более 20 минут. 
На стендах в месте предоставления муниципальной услуги размещаются следующие информационные материалы:

- об организации предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- срок предоставления муниципальной услуги.

Информирование граждан по письменному обращению осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информирование граждан в МФЦ определяется Правилами организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации.

3.6. Должностные лица администрации города и работники МФЦ не вправе осуществлять информирование и консультирование граждан, выходящее за рамки предоставления информации о стандартных процедурах и влияющее прямо или косвенно на принимаемые решения.
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование муниципальной услуги 

«Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, 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» (далее - муниципальная услуга, услуга).

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, и органов, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги 

2.1. Муниципальная услуга предоставляется структурным подразделением администрации города Азова - отделом по строительству и архитектуре в лице ведущего специалиста по жилищным вопросам (далее - уполномоченный орган, орган, предоставляющий услугу). 
2.2. В организации предоставления муниципальной услуги участвует МФЦ. 

2.3. В предоставлении муниципальной услуги участвуют органы государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные им организации, в распоряжении которых находятся необходимые для предоставления муниципальной услуги документы (их копии или содержащиеся в них сведения) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе:
- предприятия технической инвентаризации (далее - ПТИ) - в части получения сведений о наличии (отсутствии) жилых помещений, принадлежащих гражданам на праве собственности, на территории города Азова и в муниципальных образованиях, в которых проживали члены семьи до подачи заявления, а также сведения о правах на занимаемые членами семьи жилые помещения, право на которые не зарегистрировано в ЕГРН, по состоянию на дату подачи заявления;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии - в части получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости (далее - ЕГРН) о наличии (отсутствии) жилых помещений, принадлежащих членам семьи на праве собственности на территории Российской Федерации, а также сведения о правах на занимаемые членами семьи жилые помещения, по состоянию на дату подачи заявления;

- Пенсионный фонд Российской Федерации (далее - ПФР) - в части получения документов, подтверждающих регистрацию граждан в системе индивидуального (персонифицированного) учета (далее - СНИЛС), и сведений о размере материнского (семейного) капитала;
- Федеральная налоговая служба (далее - ФНС) - в целях получения сведений из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния о рождении, заключении брака, документов СНИЛС;
- территориальные отделы по вопросам миграции Министерства внутренних дел Российской Федерации (далее - МВД) - в части получения сведений о регистрации граждан по месту жительства на территории иных муниципальных образований;
- Межмуниципальный отдел Министерства внутренних дел Российской Федерации «Азовский» (далее - ОВМ МО МВД России «Азовский» - в части получения сведений о регистрации граждан по месту жительства на территории города Азова;
- Департамент имущественно-земельных отношений администрации города Азова (далее - ДИЗО города Азова) - в части получения сведений о наличии (отсутствии) у граждан жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма и (или) договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования в качестве нанимателей и (или) членов семьи нанимателя;

- Департамент жилищно-коммунального хозяйства администрации города Азова (далее - Департамент ЖКХ города Азова) - в части получения сведений о признании жилого помещения, расположенного на территории города Азова, непригодным для проживания;

- органы местного самоуправления - в части получения сведений о наличии (отсутствии) у членов семьи жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма, договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования в качестве нанимателей и (или) членов семьи нанимателей; о получении (неполучении) членами молодой семьи социальной выплаты или иной формы государственной поддержки на улучшение жилищных условий; выписки из решения о признании жилого помещения непригодными для проживания;

- федеральный реестр инвалидов - в части получения сведений об инвалидности;
2.4. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации города, государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных им организаций, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов;
- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг;

- предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

3. Результат предоставления муниципальной услуги

3.1. Результат предоставления муниципальной услуги оформляется правовым актом Администрации города Азова в виде постановления (далее - решение администрации города, результат предоставления муниципальной услуги, постановление Администрации города) в одном из вариантов:

1) «О включении молодой семьи 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»;

2) «Об отказе во включении молодой семьи 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».

3.2. Решение администрации города о предоставлении муниципальной услуги принимается по результату проведения следующих процедур:

1) признание членов молодой семьи нуждающимися в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

2) признание молодой семьи имеющей доходы, достаточные для оплаты стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты (не относится к молодой семье, признанной нуждающейся в жилом помещении на день заключения договора жилищного кредита).
3.3. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по итогу проведения процедуры признания членов молодой семьи нуждающимися в жилом помещении, процедура по признанию молодой семьи имеющей доходы, достаточных для оплаты стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, не проводится. 
4. Срок предоставления муниципальной услуги

4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронном виде, составляет 30 рабочих дней и исчисляется со дня регистрации запроса и полного комплекта документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, в общем отделе администрации города.

4.2. В случае направления запроса и документов через МФЦ, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи многофункциональным центром и регистрации заявления и полного комплекта документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя, в общем отделе администрации города.

4.3. Заявители уведомляются о результате предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом в 5-дневный срок способом, которым был направлен запрос, если иной способ не указан заявителем. 
4.4. В случае направления запроса и документов через МФЦ, заявители уведомляются о принятом решении многофункциональным центром в          3-дневный срок после получения результата предоставления муниципальной услуги из уполномоченного органа.

5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования, а также информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействий) должностных лиц, муниципальных служащих и работников администрации города размещаются:

- на официальном сайте администрации города; 

- в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее - федеральный реестр);
- на ЕПГУ.

5.2. Размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, обеспечивают в установленном порядке:

на официальном сайте администрации города - уполномоченный орган; 
в федеральном реестре - ответственное должностное лицо администрации города.
6. Исчерпывающий перечень документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

6.1. Исчерпывающий перечень информации, которую заявитель должен предоставить самостоятельно:

1) сведения о рождении (смерти) членов семьи;

2) сведения о заключении (расторжении) брака (браков);

3) сведения о перемене фамилии, имени или отчества, об установлении отцовства;
4) сведения, декларируемые заявителем, о регистрации по месту жительства всех членов семьи в течение 15 лет до даты подачи заявления;
5) сведения о жилых помещениях, занимаемых членами семьи по договорам социального найма и (или) договорам найма жилых помещений жилищного фонда социального использования в качестве нанимателей и (или) членов семьи нанимателей, и (или) принадлежащих им на праве собственности (общей долевой собственности);
6) сведения о совершении сделок по отчуждению жилых помещений, принадлежавших членам молодой семьи на праве собственности (общей долевой собственности) в течение 5 лет до подачи заявления;

7) сведения о признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении на день заключения договора жилищного кредита;

8) сведения о постановке семьи на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма;

9) сведения о признании жилого помещения, принадлежащего членам семьи на праве собственности, непригодным для проживания;

10) сведения о наличии некоторых форм хронических заболеваний и инвалидности;
11) сведения о получении членами семьи социальных выплат и иной формы государственной поддержки на улучшение жилищных условий за счет бюджетных средств до подачи заявления.
6.2. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:

1) заявление о признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении и имеющей доходы, достаточные для оплаты стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты (не относится к молодой семье, признанной нуждающейся в жилом помещении на день заключения договора жилищного кредита);

2) заявление о включении молодой семьи 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» (в случае личного обращения в администрацию города - в двух экземплярах);

3) копия паспорта гражданина Российской Федерации, на всех членов семьи, достигших возраста 14 лет (все страницы); 

4) копия паспорта гражданина иностранного государства одного из супругов в молодой семье, имеющей одного ребенка и более, и его нотариально удостоверенный перевод на русский язык (все страницы) (при наличии);
5) копия свидетельства о рождении (смерти), выданного компетентными органами иностранного государства и его нотариально удостоверенный перевод на русский язык, на всех членов семьи (при наличии);

6) копия свидетельства о перемене фамилии (имени, отчества) и (или) об установления отцовства, выданного компетентными органами иностранного государства и его нотариально удостоверенный перевод на русский язык, на всех членов семьи (в случае перемены, установления);
7) копия свидетельства о заключении (расторжении) брака (браков), выданного компетентными органами иностранного государства и его нотариально удостоверенный перевод на русский язык (в случае заключения, расторжения);

8) документы, подтверждающие наличие доходов, достаточных для оплаты стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, которыми могут быть в зависимости от возможности покрытия расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, за счет собственных и (или) заемных средств или возможности использования государственного сертификата на материнский (семейный) капитал: 

- копия государственного сертификата на материнский (семейный) капитал;

- сведения о размере материнского (семейного) капитала по состоянию на дату подачи заявления (при наличии государственного сертификата на материнский (семейный) капитал);
- справка из банка или иной организации, уставом которой определено предоставление кредитов (займов), о сумме возможного ипотечного кредита (займа) члену молодой семьи в размере, не менее средней рыночной стоимости одного квадратного метра общей площади жилого помещения по городу Азову, установленной решением администрации города Азова в квартале года, в котором подано заявление;

- выписка из банковского лицевого счета или копия сберегательной книжки одного или обоих супругов, содержащие сведения о размере денежных средств на лицевом счете, по состоянию на дату подачи заявления;

9) копии правоустанавливающих документов на занимаемые жилые помещения, право на которое не зарегистрировано в ЕГРН, которыми могут быть:

- копия регистрационного удостоверения, выданного ПТИ до момента создания учреждения юстиции по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 
- копия договора социального найма;

- копия договора найма жилого помещения жилищного фонда социального использования; 
- копия договора найма специализированного жилого помещения;

- копия договора купли-продажи жилого помещения (части жилого помещения), удостоверенного нотариусом;

- копия договора участия в долевом строительстве; 
- копия договора мены жилого помещения (части жилого помещения), удостоверенного нотариусом;
- копия договора дарения жилого помещения (части жилого помещения), удостоверенного нотариусом;
- копия договора ренты (пожизненного содержания с иждивенцем), удостоверенного нотариусом;
- копия свидетельства о праве на наследство по закону (завещанию), выданного нотариусом.
10) документы, подтверждающие приобретение жилого помещения или строительство жилого дома за счет средств жилищного кредита, которыми могут быть (при наличии, в случае признания молодой семьи нуждающейся в жилом помещении на день заключения договора жилищного кредита): 

- копия договора жилищного кредита;

- копия договора жилищного кредита (займа), в том числе ипотечного, на погашение ранее предоставленного жилищного кредита; 
- копия договора участия в долевом строительстве, 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» (договор уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве) (в случае если не осуществлена государственная регистрация прав собственности членов молодой семьи на жилое помещение, являющееся объектом долевого строительства по договору участия в долевом строительстве);

- договор участия в долевом строительстве (договор уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве) (в случае если осуществлена государственная регистрация права собственности членов молодой семьи на указанное жилое помещение);

- 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 указанным жилищным кредитом или кредитом (займом).

- договор строительного подряда или иные документы, подтверждающие расходы по строительству жилого дома (при незавершенном строительстве жилого дома).
11) для граждан, страдающих некоторыми формами хронических заболеваний, - справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную системы здравоохранения (при наличии, в случае отсутствия данных сведений в федеральном реестре инвалидов);
12) документы, подтверждающие полномочия законного представителя (в случае обращения законного представителя):

копия паспорта гражданина Российской Федерации (страницы 2-3);

копия документа, подтверждающего полномочия законного представителя молодой семьи, оформленного в установленном порядке. 
6.3. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

1) копия свидетельства о рождении (смерти), выданного компетентными органами Российской Федерации, на всех членов семьи;

2) копия свидетельства о перемене фамилии (имени, отчества) и (или) об установлении отцовства, выданного компетентными органами Российской Федерации, на всех членов семьи (в случае перемены, установления);
3) копия свидетельства о заключении (расторжении) брака (браков), выданного компетентными органами Российской Федерации (в случае заключения, расторжения);

4) копии документов СНИЛС, на всех членов семьи, за исключением одного из супругов, не являющегося гражданином Российской Федерации, в молодой семье, имеющей одного ребенка и более;

5) адресная справка о регистрации по месту жительства на территории города Азова, выданная ОВМ МО МВД России «Азовский», на всех членов семьи, по состоянию на дату подачи заявления;

6) справка ПТИ о наличии (отсутствии) жилья, принадлежащего на праве собственности на территории города Азова, на всех членов семьи, по состоянию на дату подачи заявления;

7) в случае если в течение 15 лет до даты подачи заявления члены семьи проживали в ином муниципальном образовании, справка ПТИ о наличии (отсутствии) жилья, принадлежащего на праве собственности, на всех членов семьи в муниципальном образовании, в котором проживала семья, по состоянию на дату подачи заявления;
8) выписка из ЕГРН о наличии (отсутствии) жилья, принадлежащего на праве собственности на территории Российской Федерации, на всех членов семьи, по состоянию на дату подачи заявления;

9) сведения из ДИЗО города Азова о наличии (отсутствии) жилых помещений, занимаемых по договору социального найма и договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования, на территории города Азова, на всех членов семьи, по состоянию на дату подачи заявления (с приложением копии соответствующего договора);

10) в случае если в течение 15 лет до даты подачи заявления члены семьи проживали в ином муниципальном образовании, - сведения о наличии (отсутствии) жилых помещений, занимаемых по договору социального найма и договору найма жилого помещения жилищного фонда социального использования, в муниципальном образовании, в котором проживала семья, на всех членов семьи, по состоянию на дату подачи заявления (с приложением копии соответствующего договора);
11) в случае если в течение 15 лет до даты подачи заявления члены семьи проживали в ином муниципальном образовании, - сведения о получении (неполучении) социальной выплаты или иной формы государственной поддержки в муниципальном образовании, в котором проживала семья, по состоянию на дату подачи заявления;

12) для граждан, страдающих некоторыми формами хронических заболеваний, - справки, заключения и иные документы, выдаваемые организациями, входящими в государственную, муниципальную или частную системы здравоохранения (при наличии данных сведений в федеральном реестре инвалидов);
13) выписка из решения администрации города Азова о признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении на день заключения договора жилищного кредита (в случае признания);
14) выписка из решения администрации города Азова о постановке молодой семьи на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении (в случае постановки);
15) выписка из решения органа местного самоуправления о признании жилого помещения, принадлежащего членам молодой семьи на праве собственности, непригодным для проживания (в случае признания); 

16) выписка из ЕГРН, подтверждающая право собственности членов молодой семьи на жилое помещение, приобретенное (построенное) с использованием средств жилищного кредита (в случае если молодая семья признана нуждающейся в жилом помещении на день заключения договора жилищного кредита).
7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) отсутствие у членов молодой семьи гражданства Российской Федерации (не относится к одному из супругов в полной молодой семье, имеющей одного ребенка и более);

2) отсутствие у членов семьи постоянной регистрации на территории города Азова (не относится к одному из супругов, не имеющему гражданства Российской Федерации, в полной молодой семье, имеющей одного ребенка и более);

3) достижение одним из супругов либо одним родителем в неполной молодой семье возраста 35 лет;

4) непредставление или представление не в полном комплекте документов, предусмотренных подпунктом 6.2 пункта 6 раздела 2 настоящего Регламента, в том числе в случае подачи запроса и документов в электронной форме;

5) непредъявление оригиналов документов для сверки с их копиями, за исключением копий документов, заверенных в установленном порядке;
6) заявление подано лицом, не имеющим полномочия представлять интересы заявителя и членов его семьи; 

7) заявление и (или) документы исполнены карандашом или иным цветом чернил, кроме черного или синего; 

8) подписи совершеннолетних членов семьи в заявлении и копии документов, направленные почтовым отправлением, не обеспечены их нотариальным заверением;
9) сведения, указанные заявителем в запросе, противоречат сведениям, содержащимся в представленных им документах; 

10) заявление не подписано всеми совершеннолетними членами молодой семьи или их законным представителем, либо их подписи не идентичны подписям в документах, удостоверяющих личность;
11) представлен заламинированный документ и его поверхность не позволяет сделать однозначный вывод о подлинности документа или отсутствии признаков подделки, за исключением документов, ламинирование отдельных страниц которых предусмотрено законодательством (страницы паспорта, страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, выданное до 01.04.2019); 

12) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем, а также подчисток, приписок, зачеркнутых слов либо нечитаемого текста и (или) оттиска печати, иных неоговоренных исправлений, за исключением неоговоренных исправлений или иных недостатков, которые являются несущественными для целей, для которых представлен документ;

13) истечение срока действия документов либо изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

14) целостность документа, исполненного на бумажном носителе, состоящего из нескольких листов, не обеспечена надлежащим образом исполненным скреплением, исключающим сомнения в его целостности;
15) заявление и документы в электронной форме поданы с нарушением установленных требований:

- формат не соответствует требованиям законодательства;

- документы могут быть воспроизведены программно-техническими средствами, имеющимися в распоряжении;

- документы содержат компьютерные программы либо иную компьютерную информацию, заведомо предназначенные для несанкционированного уничтожения, блокирования, модификации или копирования компьютерной информации либо нейтрализации средств защиты компьютерной информации;

- данные владельца сертификата ключа проверки электронной подписи не соответствую данным заявителя, указанным в заявлении, поданном в форме электронного документа;

- электронные документы содержат повреждения, которые не позволяют в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах.
8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным пунктом 2 раздела 1 настоящего Регламента;
2) не представлены документы, предусмотренные подпунктом 6.2 пункта 6 раздела 2 настоящего Регламента;

3) представлены документы с нарушением требований, предусмотренных пунктом 7 раздела 2 настоящего Регламента;

4) ответ органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной им организации на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, если соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документа или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан на признание нуждающимися в жилых помещениях (не относится к молодой семье, признанной нуждающейся в жилом помещении на день заключения жилищного кредита);

5) представлены документы, которые не подтверждают нуждаемость граждан в жилом помещении (не относится к молодой семье, признанной нуждающейся в жилом помещении на день заключения жилищного кредита);

6) не истек предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса Российской Федерации 5-летний срок после совершения членами молодой семьи действий по ухудшению жилищных условий, в результате которых они могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях;

7) представлены документы, которые не подтверждают наличие доходов, достаточных для оплаты стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты;

8) ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки;

9) поступивший от членов молодой семьи в период рассмотрения заявления письменный отказ от предоставления муниципальной услуги.
9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- получение справки из банка или иной организации, уставом которой определено предоставление кредитов (займов), о сумме возможного ипотечного кредита (займа) либо выписки из банковского лицевого счета или сберегательной книжки, содержащих сведения о размере денежных средств на лицевом счете (кредитные организации (банки);

- получение справки от кредитора (заимодавца) об оставшейся части суммы основного долга по ранее предоставленному жилищному кредиту и сумме задолженности по выплате процентов за пользование данным кредитом (кредитные организации (банки);

- свидетельствование верности копий документов, перевода и подлинности подписи, оформление доверенностей и согласий (нотариальные конторы, нотариусы или организации, выдавшие документ).
10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы с заявителя за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными при предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 9 раздела 2 настоящего Регламента, регламентируются федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, и определяются договорами, заключенными совершеннолетними членами молодой семьи с организациями, физическими лицами, нотариальными конторами и кредитными организациями (банками).
11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут, а при получении результата предоставления муниципальной услуги срок ожидания в очереди не должен превышать 10 минут.

12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Регистрация запроса заявителя, в том числе в электронной форме, производится должностным лицом общего отдела администрации города Азова в течение одного рабочего дня со дня получения запроса и полного пакета документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя. В случае поступления запроса в выходные, нерабочие и праздничные дни, его регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным, нерабочим или праздничным днем.

При наличии оснований для отказа в приеме запроса и документов, указанных в пункте 7 раздела 2 настоящего Регламента, уполномоченный орган не позднее следующего за днем поступления запроса и документов из общего отдела администрации города рабочего дня направляет заявителю соответствующее уведомление.

13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в выделенных для этой цели помещениях, которые располагаются, по возможности, на нижних этажах зданий и имеют отдельный вход. На прилегающей к зданию парковке должно быть выделено не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для стоянки специальных транспортных средств инвалидов.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, обеспечивающим безопасность и комфортное пребывание граждан. Помещения должны быть оборудованы информационными стендами со справочной информацией и электронной системой управления очередью (при наличии), стульями, скамьями и столами, писчей бумагой, бланками заявлений и письменными принадлежностями в достаточном количестве, должны иметь информационные таблички (вывески) с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества (при наличии) и должности должностного лица, режима работы и графика приема граждан, номера телефонов для справок.

В помещении для обслуживания инвалидов должны быть созданы следующие условия:
- беспрепятственный доступ к помещениям; 

- возможность самостоятельного или с помощью должностных лиц передвижения; 

- посадка в транспортное средство и высадка из него непосредственно перед входом в помещения, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью должностных лиц; 

- возможность сопровождения инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, оказание им помощи; 

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

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение; 

- оказание должностными лицами иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуги и использованию помещений наравне с другими лицами;

14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

14.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- расположенность зданий администрации города и МФЦ в зоне доступности к основным транспортным магистралям, в пределах пешеходной доступности для граждан;

- наличие информации о порядке предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования в сети «Интернет», средствах массовой информации;

- возможность подачи гражданином заявления в форме электронного документа с использованием ЕПГУ;

- открытый доступ для заявителей и других лиц к информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий, а также о порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц.

14.2. Основными показателями качества предоставления гражданам муниципальной услуги являются:

- доступность информации о порядке предоставления услуги;

- отсутствие нарушений установленных сроков предоставления услуги;

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, участвующими в предоставлении услуги не должно превышать 3 раз (при получении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги); 

- соблюдение времени ожидания в очереди и сроков проведения административных процедур (действий) при предоставлении услуги;

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогу рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей;

- отсутствие опечаток и (или) ошибок в выданном заявителю результате предоставления муниципальной услуги.

15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и в электронной форме

15.1. При получении муниципальной услуги заявители имеют право на:

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

- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

- получение муниципальной услуги в электронной форме;

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения государственных и (или) муниципальных услуг;

- получение муниципальных услуг в МФЦ в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и администрацией города Азова.

15.2. Граждане могут представлять документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, как подлинные, так и копии, заверенные нотариально, а также организациями и предприятиями, выдавшими соответствующий документ.

15.3. Заявления и документы о предоставлении муниципальной услуги могут быть поданы от имени молодой семьи одним из ее совершеннолетних членов либо законным представителем одним из следующих способов:

- посредством личного обращения в администрацию города;

- через МФЦ; 

- почтовым отправлением в администрацию города;

- в электронной форме посредством ЕПГУ.

Бланк заявления заявитель может получить в уполномоченном органе либо скопировать или распечатать бланк заявления, размещенный на официальном сайте администрации города. 

Заявление заполняется с использованием программного обеспечения либо вручную разборчиво чернилами черного или синего цвета, без исправлений, помарок и сокращений. 
В заявлении должны быть заполнены все предусмотренные бланком графы и строки. Заявление должно быть подписано всеми совершеннолетними членами семьи.
В случае направления запроса и документов почтовым отправлением подписи совершеннолетних членов молодой семьи на заявлениях и копии приложенных к запросу документов должны быть нотариально заверены.

15.4. Требования к порядку подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме  

Для подачи заявления и документов в электронной форме совершеннолетнему члену молодой семьи необходимо авторизоваться на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ФГИС «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги в электронной форме» (далее - ЕСИА), заполнить заявление с использованием интерактивной формы в электронном виде и подписать его простой электронной подписью в соответствии с пунктом 2(1) Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634. Заполненное заявление отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя.

Электронные документы представляются в следующих форматах:

а) xml – для формализованных документов;

б) doc, docx, odt – для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта);

в) xls, xlsx, ods – для документов, содержащих расчеты;

г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием;

д) zip, rar – для сжатых документов в один файл;

е) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа. 
Формирование электронного документа должно осуществляться путем его сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) с использованием режимов:

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);

- с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;

- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципальной услуги может быть направлен заявителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью ответственного должностного лица администрации города, либо выдан заявителю на бумажном носителе в уполномоченном органе в установленном порядке.

Возможность подачи заявления и документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ обеспечивается заявителю при наличии технической возможности. 
15.5. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ 

МФЦ осуществляет:

- прием запросов о предоставлении муниципальной услуги

- информирование заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги;

- направление межведомственных запросов о предоставлении документов (сведений), обязанность по представлению которых не возложена на заявителя и не представленные им по собственной инициативе, с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ) и ViPNet в рамках действующих соглашений;

- передачу в администрацию города запросов, документов и информации, принятых от заявителя;

- получение в администрации города результата предоставления муниципальной услуги;

- выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги (в случае подачи заявителем запроса о предоставлении услуги через МФЦ);

- взаимодействие с уполномоченным органом по вопросам предоставления муниципальной услуги в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми актами;

- иные функции, установленные нормативными правовыми актами.

16. Бланки, формы обращений, заявления и иных документов, подаваемых заявителем в связи с предоставлением муниципальной услуги:
1) заявление о признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении и имеющей доходы, достаточные для оплаты стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, в целях участия в мероприятии по обеспечению жильем молодых семей, по форме согласно приложению № 1 к настоящему Регламенту;
2) заявление о включении молодой семьи в список участников мероприятия по обеспечению жильем, по форме согласно приложению № 3 к Правилам предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050, которое приводится в приложении № 2 к настоящему Регламенту;
3) расписка принявшего органа в получении от заявителя документов, а также перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам, по форме согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту;

4) уведомление об отказе в приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги, по форме согласно приложению № 4 к настоящему Регламенту;

5) уведомление о предоставлении муниципальной услуги, по форме согласно приложению № 5 к настоящему Регламенту;

6) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по форме согласно приложению № 6 к настоящему Регламенту; 

7) заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок в документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, по форме согласно приложению № 7 к настоящему Регламенту;

8) жалоба на отказ в предоставлении муниципальной услуги, по форме согласно приложению № 8 к настоящему Регламенту.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме
1. Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги:

1) прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

2) формирование и направление межведомственных запросов для получения необходимых документов в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных им организациях, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе;

3) подготовка результата муниципальной услуги;

4) выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

2. Описание административных процедур

2.1. Административная процедура «Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов».
Основанием для начала проведения административной процедуры является обращение заявителя с запросом и комплектом документов, предусмотренных пунктом 6 раздела 2 настоящего Регламента, в администрацию города, в МФЦ или через ЕПГУ. 

Ответственными за выполнение административной процедуры являются общий отдел администрации города или МФЦ.

2.1.1. Прием и регистрация заявления и пакета документов при личном обращении заявителя в администрацию города.
Должностное лицо общего отдела администрации города, ответственное за прием документов, при личном обращении заявителя:

- устанавливает личность заявителя на основании документов, удостоверяющих личность заявителя (законного заявителя);
- проверяет полномочия законного представителя;

- проверяет полноту заполнения бланка заявления, в том числе на предмет наличия подписей совершеннолетних членов молодой семьи (законного представителя). В случае незаполнения отдельных строк бланка предлагает заявителю заполнить их до регистрации заявления;

- проверяет соответствие фактически приложенных к заявлению документов перечню документов, указанных в заявлении как прилагаемых;

- проверяет комплектность представленных документов на соответствие перечню документов, предусмотренному подпунктом 6.2 пункта 6 раздела 2 настоящего Регламента. В случае непредставления или предоставления документов не в полном комплекте, в устной форме информирует заявителя о наличии препятствий для принятия положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению до регистрации заявления;
- проверяет соответствие копий представленных документов их оригиналам, за исключением заверенных в установленном порядке, и в случае соответствия заверяет копии документов штампом «копия верна», ставит дату принятия документов и подпись в приеме документов;

- принимает заявления и документы, возвращает заявителю один экземпляр заявления о включении в состав участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей, с указанием даты принятия;

- выдает заявителю расписку в получении запроса и перечня документов, с указанием даты получения, а также перечня необходимых документов, которые будут запрошены в рамках межведомственного взаимодействия; 
- обеспечивает регистрацию заявления и приложенных к нему документов в системе электронного документооборота «Дело» (далее – система «Дело») в день их поступления.
Доведение исполнения муниципальной услуги до уполномоченного органа осуществляется в порядке общего делопроизводства.
2.1.2. Прием и регистрация заявления и пакета документов при обращении заявителя в МФЦ.
МФЦ, его работник, ответственный за прием документов, при личном обращении заявителя в МФЦ:

- устанавливает личность заявителя на основании документов, удостоверяющих личность заявителя (законного заявителя);
- проверяет полноту заполнения бланка заявления, в том числе на предмет наличия подписей совершеннолетних членов молодой семьи (законного представителя). В случае незаполнения отдельных строк бланка предлагает заявителю заполнить их до регистрации заявления;

- проверяет соответствие фактически приложенных к заявлению документов перечню документов, указанных в заявлении как прилагаемых;

- проверяет комплектность представленных документов на соответствие перечню документов, предусмотренному подпунктом 6.2 пункта 6 раздела 2 настоящего Регламента. В случае непредставления или предоставления документов не в полном комплекте, в устной форме информирует заявителя о наличии препятствий для принятия положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и предлагает принять меры по их устранению до регистрации заявления;
- проверяет соответствие копий представленных документов их оригиналам, за исключением заверенных в установленном порядке, и в случае соответствия заверяет копии документов штампом «копия верна», ставит дату принятия документов и подпись в приеме документов;

- выдает заявителю расписку в получении представленных документов, с указанием их перечня и даты передачи в общий отдел администрации города, а также с указанием перечня документов, которые будут запрошены в рамках межведомственного взаимодействия.

МФЦ имеет право отказать заявителю в приеме заявления и документов, указанных в подпункте 6.2 пункта 6 раздела 2 настоящего Регламента.

Прием, регистрация и направление многофункциональным центром заявлений и документов в общий отдел администрации города осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения запроса.

2.1.3. Прием и регистрация заявления и документов, направленных заявителем в администрацию города почтовым отправлением. 

Прием и регистрация заявления и документов, поступивших в администрацию города по почте, осуществляется должностным лицом общего отдела администрации города, в системе «Дело» установленным порядком. 
Доведение до уполномоченного органа исполнения муниципальной услуги осуществляется в порядке общего делопроизводства.

2.1.4. Прием и регистрация заявления и пакета документов, направленных заявителем посредством ЕПГУ.
Прием и регистрация электронного заявления и пакета документов при их направлении с использованием ЕПГУ осуществляется в системе «Дело» ответственным должностным лицом администрации города в день их поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления по окончании рабочего времени. В случае поступления заявления и документов в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

Уведомление о приеме запроса направляется ответственным должностным лицом администрации города заявителю в личный кабинет ЕПГУ не позднее рабочего дня, следующего за днем регистрации заявления в администрации города. В случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписаны заявление и пакет электронных документов, выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, ответственное должностное лицо администрации города в течение 3 дней со дня завершения проведения проверки усиленной квалифицированной электронной подписи принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления, пакета документов и направляет заявителю соответствующее уведомление в электронной форме, с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия такого решения. 

Уведомление об отказе в приеме к рассмотрению заявления и документов в электронной форме подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью и направляется заявителю в его личный кабинет ЕПГУ. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению его заявления и документов. 

Критерием принятия решения о регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги является факт поступления заявления и документов.

Доведение электронных заявления и документов до уполномоченного органа для исполнения муниципальной услуги осуществляется в порядке общего делопроизводства. 

Результатом административной процедуры является:

- направление зарегистрированного запроса и приложенных к нему документов в уполномоченный орган;

- направление заявителю уведомления об отказе в приеме запроса и документов при наличии нарушений, предусмотренных пунктом 7 раздела 2 настоящего регламента, с мотивированным обоснованием причин, послуживших основанием для принятия такого решения;

- направление заявителю уведомления об отказе в приеме заявления и пакета документов в электронной форме в течение 3 дней со дня завершения проведения проверки усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписаны заявление и пакет документов (в случае если выявлено несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписаны заявление и пакет электронных документов для предоставления муниципальной услуги).

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления и пакета документов в системе «Дело».

Срок приема и регистрации заявления и пакета документов составляет 1 рабочий день. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 дня.

2.2. Административная процедура «Формирование и направление межведомственных запросов для получения необходимых документов в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных им организациях, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе». 

Основанием для начала проведения административной процедуры является отсутствие в комплекте документов, представленных заявителем, иных необходимых документов, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области документов, обязанность по представлению которых не возложена на заявителя и не представленных им по собственной инициативе, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организациях. 

Ответственным за выполнение данной административной процедуры является уполномоченный орган. 

Получение документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, инициируется посредством направления межведомственных запросов и завершается получением ответа на межведомственный запрос, содержащий запрашиваемые сведения и (или) информацию о причинах невозможности предоставления сведений по межведомственному запросу.

МФЦ формирует и направляет межведомственные запросы для получения документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных им организациях, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе, с использованием СМЭВ и ViPNet в рамках действующих соглашений.
Уполномоченный орган формирует и направляет межведомственные запросы для получения документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных им организациях, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, если такие документы не были представлены заявителем по собственной инициативе, с использованием СМЭВ в рамках действующих соглашений.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги и (или) ведением базовых государственных информационных ресурсов в целях предоставления муниципальной услуг. 
Межведомственное информационное взаимодействие может осуществляться на бумажном носителе:

при невозможности осуществления межведомственного информационного взаимодействия в электронной форме в связи с отсутствием запрашиваемых сведений в электронной форме;

при необходимости представления оригиналов документов на бумажном носителе при направлении межведомственного запроса.

Результатом административной процедуры является получение либо отказ в получении запрошенных из государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является поступление в уполномоченный орган или МФЦ зарегистрированных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5 рабочих дней со дня направления запроса.

2.3. Административная процедура «Подготовка результата муниципальной услуги».
Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган заявления и приложенных к нему документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя и представленных им по собственной инициативе, а также документов, полученных из государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций в рамках межведомственного взаимодействия. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является уполномоченный орган.

Уполномоченный орган рассматривает документы, представленные заявителем и полученные в рамках межведомственного взаимодействия, и по итогу рассмотрения готовит проект постановления Администрации города о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, формирует в системе «Дело» подготовленный проект постановления администрации города и направляет его на визирование должностным лицам администрации города и последующее утверждение главой администрации города (должностным лицом, исполняющим его обязанности) в порядке общего делопроизводства. 
Должностное лицо общего отдела администрации города осуществляет регистрацию утвержденного главой администрации города (должностным лицом, исполняющим его обязанности) постановления администрации города, обеспечивает изготовление и направление выписок из него в уполномоченный орган в порядке общего делопроизводства.

В случае если заявителем выбран способ получения муниципальной услуги посредством ЕПГУ, ответственным должностным лицом администрации города создаются электронные образы документов, полученные в результате сканирования этих документов на бумажном носителе. Электронные документы подписываются усиленной квалифицированной подписью главы администрации города или иного должностного лица, исполняющего обязанности главы администрации города. Электронные документы, подписанные усиленной квалифицированной электронной подписью главы администрации города, признаются равнозначными документам, подписанным собственноручной подписью и имеющим оттиск печати.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 10 дней со дня регистрации последнего документа, полученного из государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций, по запросу в рамках межведомственного взаимодействия.

Критерием принятия решения о подготовке проекта постановления администрации города о предоставлении муниципальной услуги является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 8.2 пункта 8 раздела 2 настоящего Регламента.

Результатом административной процедуры является направление в уполномоченный орган выписки из постановления администрации города о предоставлении муниципальной услуги, заверенной подписью начальника общего отдела администрации города (должностным лицом, исполняющим его обязанности) и печатью общего отдела администрации города в порядке общего делопроизводства.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация утвержденного главой администрации города (должностным лицом, исполняющим его обязанности) постановления администрации города и направление выписки из него в уполномоченный орган.

2.4. Административная процедура «Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги».
Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченный орган из общего отдела администрации города выписки из постановления администрации города, заверенной подписью начальника общего отдела администрации города (должностным лицом, исполняющим его обязанности) и печатью общего отдела администрации города в порядке общего делопроизводства.

Ответственными за исполнение административной процедуры являются уполномоченный орган либо МФЦ, в зависимости от способа получения результата предоставления услуги, выбранного заявителем. 

Уполномоченный орган обеспечивает выдачу (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги для выдачи (направления) в соответствии со способом, указанным в заявлении. В случае если заявителем не указан способ получения результата предоставления муниципальной услуги, уполномоченный орган направляет его тем же способом, которым был направлен запрос.

2.4.1. Выдача результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе осуществляется в следующем порядке:

- должностное лицо в телефонном режиме оповещает заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги и предлагает прибыть для его получения в уполномоченный орган в удобное для заявителя время в соответствии с графиком работы уполномоченного органа;

- заявитель прибывает в уполномоченный орган, предъявляет документ, удостоверяющий личность (законный представитель заявителя дополнительно представляет документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя);

- уполномоченный орган знакомит заявителя с содержанием документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

- уполномоченный орган выдает заявителю результат предоставления муниципальной услуги, заявитель подтверждает его получение своей личной подписью с расшифровкой и датой получения на одном экземпляре документа, предназначенном для хранения в уполномоченном органе.

2.4.2. Выдача результата предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя в МФЦ.
Выдача заявителю результата муниципальной услуги, полученного из уполномоченного органа, осуществляется в следующем порядке:

- работник МФЦ оповещает заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги и предлагает прибыть для его получения в МФЦ в соответствии с графиком работы МФЦ;

- заявитель прибывает в МФЦ, предъявляет документ, удостоверяющий личность (представитель заявителя дополнительно представляет документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя);

- работник МФЦ выдает заявителю результат предоставления муниципальной услуги, заявитель подтверждает его получение личной подписью, проставляет дату получения. 
При поступлении в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги, МФЦ обязан обеспечить возможность его выдачи заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления документа в МФЦ.

2.4.3. Направление результата предоставления муниципальной услуги посредством почтового отправления.
В случае выбора заявителем способа получения результата муниципальной услуги по почте, уполномоченный орган направляет в адрес заявителя результат предоставления муниципальной услуги почтовым отправлением в 5-дневный срок.

2.4.4. Направление результата муниципальной услуги по адресу электронной почты.
В случае выбора заявителем способа получения результата предоставления муниципальной услуги по электронной почте, уполномоченный орган направляет его по адресу электронной почты заявителя, указанному в заявлении, не позднее 1 рабочего дня после поступления результата из общего отдела администрации города.

2.4.5. Направление результата предоставления муниципальной услуги посредством ЕПГУ. 

В случае указания заявителем способа получения результата предоставления муниципальной услуги посредством ЕПГУ результат направляется заявителю посредством ЕПГУ ответственным должностным лицом администрации города в 5-дневный срок.

Направление результата муниципальной услуги посредством ЕПГУ возможно только в случае обращения заявителя посредством ЕПГУ.

Критерием принятия решения при выборе способа выдачи (направления) результата муниципальной услуги является способ получения результата муниципальной услуги, указанный заявителем в заявлении.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги способом, указанным им в заявлении (почтовым отправлением, по адресу электронной почты, посредством ЕПГУ либо через МФЦ).

Способы фиксации результата административной процедуры:

- при выдаче результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе и в МФЦ - личная подпись заявителя и дата получения;

- при направлении результата предоставления муниципальной услуги почтовым отправлением - отметка об отправке в реестре отправленной корреспонденции;

- при направлении результата предоставления муниципальной услуги посредством электронной почты или через ЕПГУ - отметка в системе «Дело».

Максимальный срок исполнения административной процедуры не должен превышать 5 дней со дня регистрации результата предоставления муниципальной услуги в общем отделе администрации города.

3. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ.
3.1. Предоставление информации о порядке предоставления муниципальной услуги в электронной форме осуществляется посредством официального сайта администрации города и ЕПГУ в порядке, установленном пунктом 3 раздела 1 настоящего Регламента.

3.2. В целях предоставления муниципальной услуги в МФЦ заявителю обеспечивается возможность:

- прием заявителей по предварительной записи;
- ознакомления с расписанием работы МФЦ и доступными для записи на прием датами и интервалами времени приема;

- запись в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей.

3.3. Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи документов в какой-либо иной форме.

На ЕПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы запроса о предоставлении 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 ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, 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 ЕПГУ к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов в течение не менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в администрацию города посредством ЕПГУ.

3.4. Администрация города обеспечивает в электронной форме прием документов, необходимых для предоставления услуги, и регистрацию запроса без необходимости повторного представления заявителем таких документов на бумажном носителе в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом. После регистрации запрос и документы направляются в уполномоченный орган. 

После принятия запроса статус запроса заявителя в личном кабинете на ЕПГУ в автоматическом режиме обновляется до статуса «принято».

3.5. Заявителю предоставляется возможность сохранения электронного документа, являющегося результатом предоставления услуги и подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи, на своих технических средствах, а также возможность направления такого электронного документа в иные органы (организации).

3.6. При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:

- уведомление о приеме запроса;

- уведомление о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги;

- уведомление об отказе в приеме к рассмотрению заявления и документов в электронной форме.

Информацию о ходе рассмотрения заявления и готовности результата предоставления муниципальной услуги посредством ЕПГУ заявитель вправе получить при наличии технической возможности. 
3.7. Заявителям обеспечивается возможность направления жалобы, предусмотренной разделом 5 настоящего Регламента, в электронной форме.

4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
В случае выявления в документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, опечаток (ошибок), заявитель представляет (направляет) на имя главы администрации города заявление об исправлении допущенных в выданном результате предоставления муниципальной услуги опечаток (ошибок), прилагает к нему документы, подтверждающие доводы, изложенные в заявлении.

Заявление об исправлении опечаток (ошибок) заявитель может подать при личном обращении в администрацию города или непосредственно уполномоченный орган, через МФЦ, посредством почтового отправления, на адрес электронной почты.

В случае подачи заявления в администрацию города или МФЦ при личном обращении оно регистрируется в день его приема. При отправке заявления в администрацию города по почте оно регистрируется в день его поступления. При направлении заявления в форме электронного документа посредством электронной почты его регистрация осуществляется в день поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления заявления по окончании рабочего времени. При поступлении заявления в выходные или нерабочие праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

Уполномоченный орган проводит проверку указанных в заявлении доводов и в случае выявления опечаток (ошибок) в выданном результате предоставления муниципальной услуги обеспечивает подготовку и выдачу (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги с учетом исправления допущенных опечаток (ошибок) не позже 5 рабочих дней со дня регистрации заявления.

В случае отсутствия опечаток (ошибок) в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, уполномоченный орган обеспечивает подготовку и выдачу (направление) уведомления об отсутствии опечаток (ошибок) в документе не позже 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. К уведомлению об отсутствии опечаток (ошибок) прилагается оригинал документа, приобщенный заявителем к заявлению.

Результатом рассмотрения заявления об исправлении опечаток (ошибок) является выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги с учетом исправления допущенных опечаток (ошибок) либо уведомление об их отсутствии. 
Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об исправлении опечаток (ошибок) осуществляется в соответствии со способом, указанным в заявлении. В случае если заявителем не указан способ выдачи (направления) результата он направляется (выдается) заявителю тем же способом, которым было подано соответствующее заявление.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением 
административного регламента

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главным архитектором города Азова или начальником МФЦ путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля определяется главой администрации города или начальником МФЦ.

2. Контроль за порядком, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством проведения внутренних аудитов должностными лицами администрации города, начальником МФЦ, ответственными за проведение внутреннего аудита, в установленном порядке.
В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в муниципальных правовых документах, в действиях должностных лиц структурных подразделениях администрации города, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, или работников МФЦ, обеспечивается разработка и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин в установленном порядке.

3. Должностные лица, осуществляющие действия, определенные административными процедурами, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги в соответствии с должностными обязанностями.

4. Осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций регулируется федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными нормативными правовыми актами.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, а также 
их должностных лиц, муниципальных служащих и работников

1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, 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, законами и иными нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ уполномоченного органа в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги;
10) требование документов или информации, отсутствие или недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.
2. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ;
- 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, МФЦ, работника МФЦ. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

3. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

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.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток (ошибок) или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

4. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте администрации города, в ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем.

5. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме на решения, действия (бездействия) должностных лиц:

- к начальнику общего отдела администрации города - на действия должностного лица общего отдела администрации города;

- к главному архитектору города - на действия должностного лица уполномоченного органа;

- к главе администрации города - на действия начальника общего отдела администрации города или главного архитектора города Азова;

- к руководителю МФЦ - на действия работника МФЦ.

6. Досудебное (внесудебное) обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц администрации города, муниципальных служащих, работников и работников МФЦ регулируется следующими нормативными актами:

- Федеральным законом 27.07.2010 № 210-ФЗ;

- постановлением Правительства РФ от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников»

- постановлением Правительства РФ от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
Управляющий делами

администрации                                                                               И.Н. Дзюба

Верно

Начальник общего отдела                                                             В.А. Жигайлова
Приложение № 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

Главе  Администрации  города Азова 

________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

о признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении

и имеющей достаточные доходы

В целях 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» прошу признать нуждающейся в жилом помещении и имеющей доходы, достаточные для оплаты стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, мою молодую семью в составе ______ человек:
супруг __________________________________________________________________________ г.р.,

(ф.и.о., дата рождения)

дата рождения ____________ паспорт: серия ______ №____________ выдан __________________ __________________________________________________________________________________ г.,

СНИЛС ________________, адрес регистрации: ___________________________________________,

адрес электронной почты ______________________________ номер телефона _________________,
супруга __________________________________________________________________________ г.р.,

(ф.и.о., дата рождения)

дата рождения ____________ паспорт: серия ______ №____________ выдан ___________________ ____________________________________________________________________________________,

СНИЛС ________________, адрес регистрации: ___________________________________________,

адрес электронной почты ______________________________ номер телефона _________________.
дети: 

1) _______________________________________________________________________________ г.р.,

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _______ № ____________ выдан ___________________

__________________________________________________________________________________ г.,

СНИЛС ________________, адрес регистрации: ___________________________________________,

2) _______________________________________________________________________________ г.р.,

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _______ № ____________ выдан _________________ г.

____________________________________________________________________________________,

СНИЛС ________________, адрес регистрации: ___________________________________________,

3) _______________________________________________________________________________ г.р.,

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия _______ № ____________ выдан ___________________

__________________________________________________________________________________ г.,

СНИЛС ________________, адрес регистрации: ___________________________________________,

Информирую, что в настоящее время и в течение 5 лет до подачи заявления членам молодой семьи на территории Российской Федерации (других государств) принадлежали и (или) принадлежат на праве собственности (общей долевой собственности) и (или) по договору социального найма) следующие жилые помещения (указать собственника, адрес жилого помещения, доля в праве, реквизиты государственной регистрации права или договора социального найма): __________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________.
Декларирую (сообщаю) следующие сведения:

1. Реквизиты документа(ов) о перемене фамилии, имени и (или) отчества, о заключении (расторжении) брака (браков), об установлении отцовства членов семьи: ______________________
(фамилии, имена, отчества, серия, номер свидетельства и дата его выдачи, при наличии)

____________________________________________________________________________________

2. Сведения о регистрации по месту жительства в течение 15 лет до даты подачи заявления членов семьи: ________________________________________________________________________

(указать адрес регистрации и период проживания по этому адресу)

_____________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Реквизиты документа о признании семьи нуждающейся в жилом помещении на день заключения договора жилищного кредита ________________________________________________;
4. Реквизиты документа о постановке семьи на учет граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма: ___________________________.
5. Реквизиты документа о признании жилого помещения, принадлежащего членам молодой семьи, непригодным для проживания ___________________________________________________.
Подтверждаю, что члены моей семьи ранее не получали (получали) (ненужное зачеркнуть) социальные выплаты и иные формы государственной поддержки на улучшение жилищных условий.

Обязуемся в случае изменения обстоятельств, послуживших основанием для признания семьи нуждающейся в жилом помещении и имеющей доходы, достаточные для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты (семейного положения, рождения детей, жилищных условий), предоставить подтверждающие документы в администрацию города Азова в течение одного месяца со дня возникновения таких обстоятельств.
Даю согласие в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно на совершение действий, предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ, со сведениями, представленными мной в орган местного самоуправления. Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Результат предоставления муниципальной услуги прошу направить следующим способом: ____________________________________________________________________________________.

К заявлению прилагаю следующие документы (с указанием их наименования и реквизитов) 
1) __________________________________________________________________________________;

2) __________________________________________________________________________________;

3) __________________________________________________________________________________;

4) __________________________________________________________________________________;

5) __________________________________________________________________________________;

6) __________________________________________________________________________________;

7) __________________________________________________________________________________;

8) __________________________________________________________________________________;

9) __________________________________________________________________________________;

10) _________________________________________________________________________________.
______________________________       ___________________                ________________       

(ф.и.о. заявителя)                                                     (подпись)                                                     (дата)

Супруг(а) с заявлением согласен(согласна) (на неполную семью не распространяется):
______________________________       ___________________                ________________       

 (ф.и.о. заявителя)                                                     (подпись)                                                     (дата)
Приложение № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

Главе Администрации города Азова

_____________________________

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.                                                                                                                                                                 г.р.

 (ф.и.о., дата рождения)

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

                                           (ненужное вычеркнуть)

	серия
	
	№
	
	, выданный
	

	
	«
	
	»
	
	20
	
	г.,


проживает по адресу:__________________________________________________________________

2.                                                                                                                                                                 г.р.

(ф.и.о., дата рождения)

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

                                       (ненужное вычеркнуть)

	серия
	
	№
	
	, выданный
	

	    
	«
	
	»
	
	20
	
	г.,


проживает по адресу:  _________________________________________________________________

3.                                                                                                                                                                 г.р.

 (ф.и.о., дата рождения)

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

                                        (ненужное вычеркнуть)

	серия
	
	№
	
	, выданный
	

	
	«
	
	»
	
	20
	
	г.,


проживает по адресу:  _________________________________________________________________

4.                                                                                                                                                                 г.р.

 (ф.и.о., дата рождения)

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

                                         (ненужное вычеркнуть)

	серия
	
	№
	
	, выданный
	

	
	«
	
	»
	
	20
	
	г.,


проживает по адресу:  _________________________________________________________________

5.                                                                                                                                                                 г.р.

 (ф.и.о., дата рождения)

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

                                          (ненужное вычеркнуть)

	серия
	
	№
	
	, выданный
	

	
	«
	
	»
	
	20
	
	г.,


проживает по адресу: __________________________________________________________________

С условиями участия в 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:

	11) 
	
	
	
	
	

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

	22)
	
	
	
	
	

	
	(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)

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)

9)  


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10)  


(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты «___»____________20__г.

	__________________________________

(должность лица, принявшего заявление)


	
	________________________

(подпись, дата)
	
	_________________________

(расшифровка подписи)


Приложение № 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

РАСПИСКА
в получении документов и перечня документов, 
которые будут запрошены по межведомственным запросам 

от _________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя)
	№ 
п/п
	Наименование документов, представленных заявителем
	Количество листов
	Прим.

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	

	№ 
п/п
	Наименование документов, которые будут получены
по межведомственным запросам
	Прим.

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Документы приняты к рассмотрению      ___________________ г.

Дата передачи документов из многофункционального центра 

в администрацию города Азова                ___________________ 

___________________                         _________________      ________________

(наименование должности  должностного                                                                       (подпись)                                                           (ф.и.о.)

 лица принявшего документы)                                       

Один экземпляр выдается заявителю на руки.

Второй экземпляр хранится в уполномоченном органе.

Приложение № 4

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

____________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

___________________________________

(почтовый адрес, адрес электронной почты заявителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в приеме заявления и документов 

для предоставления муниципальной услуги

Рассмотрев Ваше заявление от __________ № _____________ и приложенные к нему документы о предоставлении муниципальной услуги «Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, 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», принято решение об отказе Вам в приеме заявления и документов по основаниям, предусмотренным подпунктом ____ пункта _____ раздела ______ соответствующего административного регламента, а именно: 
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________                                                          _______________        _________________

(наименование должности руководителя                      М.П                (подпись)                                (Ф.И.О.)

уполномоченного органа или МФЦ)

Выписку из постановления 

Администрации города Азова

от _____________ № _______ получил(а)

___________________________________

(фамилия, инициалы заявителя, дата, в случае получения 

уведомления в уполномоченном органе или в МФЦ )

Один экземпляр выдается заявителю на руки. 

Второй экземпляр хранится в уполномоченном органе.

Приложение № 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

____________________________________

(фамилия, инициалы заявителя)

___________________________________

(почтовый адрес, адрес электронной почты заявителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ
о предоставлении муниципальной услуги

Настоящим уведомляю, что постановлением Администрации города Азова от ___________ № _________ молодая семья в составе _________ человек:

______________________________________________________________________г.р.

______________________________________________________________________г.р.

______________________________________________________________________г.р.

признана участницей 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».

Ваша очередность в списке участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей – № _____.
Приложение: выписка из постановления Администрации города Азова.

__________________________                                                          _______________        _________________

(наименование должности руководителя                      М.П                (подпись)                                (Ф.И.О.)

уполномоченного органа)

Выписку из постановления 

Администрации города Азова

от _____________ № _______ получил(а)

___________________________________

(фамилия, инициалы заявителя, дата получения)

Один экземпляр выдается заявителю на руки.

Второй экземпляр хранится в учетном деле.

Приложение № 6
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

____________________________________
(фамилия, инициалы заявителя)

___________________________________

(почтовый адрес, адрес электронной почты заявителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Уведомляю, что постановлением Администрации города Азова от __________ № __________ молодой семье в составе _________ человек: 

______________________________________________________________________г.р.

______________________________________________________________________г.р.

______________________________________________________________________г.р.

отказано в предоставлении муниципальной услуги «Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, 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».

Приложение: выписка из постановления Администрации города Азова.

__________________________                                                          _______________        _________________

 (наименование должности руководителя                      М.П                (подпись)                                (Ф.И.О.)

  структурного подразделения администрации города,

  предоставляющего муниципальную услугу)

Выписку из постановления 

Администрации города Азова

от _____________ № _______ получил(а)

___________________________________

(фамилия, инициалы, дата получения)

Один экземпляр выдается заявителю на руки.

Второй экземпляр хранится в уполномоченном органе.

Приложение № 7
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

Главе Администрации города Азова

______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
об исправлении опечаток (ошибок) в документе, являющемся результатом 
предоставления муниципальной услуги

Я, ________________________________________________________________________ г.р., 

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), дата рождения)

_____________________________________________________________________________________ 

номер (номера) контактного телефона ___________________________________________________
почтовый адрес _______________________________________________________________________
адрес (адреса) электронной почты (при наличии) __________________________________________ способ, которым должен быть направлен ответ ____________________________________________

____________________________________________________________________________________,
прошу исправить в постановлении Администрации города Азова от ______________ № _______ «___________________________________________________________________________________» являющемся результатом предоставления моей молодой семье муниципальной услуги «Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, 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», допущенную опечатку (ошибку), а именно: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________________
на правильную запись _________________________________________________________________,
что подтверждается следующими документами: ___________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
Даю согласие в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно на совершение действий, предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ, со сведениями, представленными мной в орган местного самоуправления. Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

К заявлению прилагаю следующие документы: _____________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. 

_________________________________________  _______________  ____________________
    (фамилия, инициалы заявителя (представителя заявителя))                          (подпись)                                     (дата)
Приложение № 8
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

Главе Администрации города Азова

_______________________________
ЖАЛОБА
на решение Администрации города Азова или действия (бездействие) должностных лиц

при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке 

Я, ________________________________________________________________________г.р., 

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), дата рождения)

зарегистрирован(а) по месту жительства по адресу: ________________________________________,
номер (номера) контактного телефона ___________________________________________________,
почтовый адрес ______________________________________________________________________,
адрес электронной почты (при наличии) _________________________________________________, способ, которым должен быть направлен ответ ___________________________________________,
обратился в Администрацию города Азова с запросом от ____________ № ____________________ о предоставлении моей многодетной семье муниципальной услуги «Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, 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». 
Постановлением Администрации города Азова от ________________ № _______________ моей семье отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям: _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
Считаю, что при предоставлении моей семье муниципальной услуги были допущены следующие нарушения (указать предмет жалобы: отказ в предоставлении муниципальной услуги, действия (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги и др. с обоснованием своих доводов нормами законодательства): _________________________________
_____________________________________________________________________________________


Прошу ________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________.
Даю согласие в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно на совершение действий, предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ, со сведениями, представленными мной в орган местного самоуправления. Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Документы, подтверждающие указанные доводы, прилагаю:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________  _______________  ____________________

                   (фамилия, инициалы заявителя)                                                                      (подпись)                                     (дата)
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