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УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации 
____________________________ 
от  ____________  № ________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией
___________________________________ 

 муниципальной услуги «  на территории_______________________________ »
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования настоящего Административного регламента

Административный регламент Администрации ___________________________ 


по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  на территории_______________________________ »

                                        (наименование муниципального образования Смоленской области)
 (далее - муниципальная услуга) регулирует сроки и последовательность административных процедур Администрации __________________________, осуществляемых по заявлению граждан о принятии их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории ____________________________.

                                                                (наименование муниципального образования Смоленской области)
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями являются граждане Российской Федерации, признанные в установленном законом порядке малоимущими, местом жительства которых является ___________________________________;

(наименование муниципального образования Смоленской области)
1.2.2. молодые семьи (граждане Российской Федерации), возраст супругов  в которых не превышает 35 лет, либо неполные семьи, состоящие из одного молодого родителя, возраст которого не превышает 35 лет, и одного и более детей, нуждающиеся в улучшении жилищных условий, имеющие доходы, достаточные для получения ипотечного жилищного кредита или займа на рыночных условиях, и подавшие заявление на участие в муниципальной программе ________________________________________________;

(наименование муниципальной программы и чем утверждена)

1.2.3. граждане Российской Федерации, принятые на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма категориям граждан, указанным в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации, местом жительства которых является ___________________________________;

(наименование муниципального образования Смоленской области)
1.2.4. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица обращаются в Администрацию __________________________________________,   структурное           подразделение 

Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги  - ________________________________________________ (далее также – отдел)    или
многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг (далее также – МФЦ):
- лично;

- по телефонам;

- в письменном виде.

1.3.2. Место нахождения Администрации: _______________________________.
Почтовый адрес Администрации (для направления документов и письменных обращений):_____________________________________________________________.

Контактные телефоны Администрации: __________________________________.
Сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  (далее – сеть «Интернет»): ______________________________________.
Электронный адрес Администрации: ____________________. 
График (режим) работы Администрации:

_____________________________________;

перерыв на обед с _________ до _________.

Выходные дни - _______________________.

Прием посетителей осуществляется в рабочие дни с ______ до ______ и с _____ до ______.

1.3.3. Место нахождения МФЦ _______________________________.

Почтовый адрес МФЦ (для направления документов и письменных обращений):______________________________________________________________ 

Контактные телефоны МФЦ: _________________________________________.

Сайт МФЦ в сети «Интернет»: _________________________________ .
Электронный адрес МФЦ:____________________________.
График (режим) работы МФЦ:__________________________________________;

перерыв на обед с _________ до _________.

Выходные дни - _______________________.

1.3.4. Информация о муниципальной услуге размещается:

- в табличном виде на информационных стендах в Администрации; 

- на сайте Администрации: http://www.________ в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»);

- в средствах массовой информации: в газете ___________

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (электронный адрес: http://www.gosuslugi.ru) (далее также – Единый портал), а также посредством региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (электронный адрес: https://pgu.admin-smolensk.ru) (далее также - Региональный портал);

- на сайте МФЦ в сети «Интернет»: http://мфц67.рф.

1.3.5. Размещаемая информация содержит:

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- порядок обращения за получением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего Административного регламента;

- блок-схему предоставления муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых специалистами Администрации, отдела, МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги;
- информацию об Администрации, отделе и МФЦ с указанием их места нахождения, контактных телефонов, адресов электронной почты, адресов сайтов в  сети «Интернет».
1.3.6. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию, отдел либо МФЦ (через личный кабинет на сайте МФЦ: http://мфц67.рф.) и  указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписки. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Региональный портал и/или Единый портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).

1.3.7. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Администрацию, отдел или к специалистам МФЦ. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону _____________________________________________________ ;

                                           (указывается реальный номер телефона, по которому можно получить консультацию
                                                       именно по конкретной муниципальной услуге)
- по электронной почте;

- по единому многоканальному номеру телефона МФЦ 8 (800) 1001 901.

Все консультации являются бесплатными.

1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации, отдела и специалистов МФЦ  с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Администрации, отдела либо специалистами МФЦ на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

- при консультировании по телефону должностное лицо Администрации, отдела либо специалист МФЦ  представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации должностное лицо Администрации, отдела, либо специалист МФЦ  должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 

- должностные лица Администрации, отдела либо специалист МФЦ  при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги - «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях на территории ____________________________________________».
                                           (наименование муниципального образования Смоленской области)
2.2. Наименование органа местного самоуправления, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией ________________________________________________________________________.
2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие МФЦ в соответствии с  соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ.
2.2.3. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы местного самоуправления, органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов и организации.

2.2.4. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие на учет малоимущего гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма Администрацией ________________________________________________________;
                                         (наименование муниципального образования Смоленской области)
- отказ в принятии на учет малоимущего гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма Администрацией __________________________________________________;
                                           (наименование муниципального образования Смоленской области)
- признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий и включение в состав участников муниципальной программы ____________________;
                                                                                                                                                    (наименование муниципальной программы и чем утверждена)

- отказ в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий и включении в состав участников муниципальной программы ________________________________;
(наименование муниципальной программы и чем утверждена)

- принятие заявителя на учет в Администрации ___________________________
                                                               (наименование муниципального образования Смоленской области)

 в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма категориям граждан, указанным в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации;

- отказ заявителю в принятии на учет в Администрации ____________________ 

                                                                                                   (наименование муниципального образования Смоленской области)

в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма категориям граждан, указанным в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации.

2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

- выписки из постановления Администрации _______________________________
                                                                                        (наименование муниципального образования Смоленской области)
 о принятии на учет в Администрации ____________________________________________ 
                                                                                        (наименование муниципального образования Смоленской области)
малоимущего гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма на территории ___________________;
                                                                                        (наименование муниципального образования Смоленской области)
- выписки из постановления Администрации _________________________________
                                                                                        (наименование муниципального образования Смоленской области)
 об отказе в принятии на учет в Администрации _______________________________

                                                                                        (наименование муниципального образования Смоленской области)
малоимущего гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма  на территории __________________;

                                                                                        (наименование муниципального образования Смоленской области)
- выписки из постановления Администрации __________________________________ 

                                                                              (наименование муниципального образования Смоленской области)                                                         

о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий и включении в состав участников муниципальной программы ________________________;

                                                                                                                                                    (наименование муниципальной программы и чем утверждена)

- выписки из постановления Администрации __________________________________  

                                                                              (наименование муниципального образования Смоленской области)                об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий и включении в состав участников муниципальной программы _____________;

                                                                                                                                                    (наименование муниципальной программы и чем утверждена)

- выписки из постановления Администрации __________________________________  

                                                                              (наименование муниципального образования Смоленской области) о принятии на учет в Администрации _____________________________________________ 

                                                                              (наименование муниципального образования Смоленской области) гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма категориям граждан, указанным в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации;

- выписки из постановления Администрации ___________________________________
                                                                              (наименование муниципального образования Смоленской области) об отказе в принятии на учет в Администрации ____________________________________
                                                                              (наименование муниципального образования Смоленской области) гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма категориям граждан, указанным в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 30 дней с момента обращения заявителя.

2.4.2. В случае, если заявителем подано заявление о признании семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий и включение в состав участников муниципальной программы ________________________________________________, 

                                                          (наименование и реквизиты муниципальной программы)
срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 дней с момента обращения заявителя.
2.4.3. При направлении заявителем заявления и всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).

2.4.4. При направлении заявления и всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, в электронном виде либо через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации), либо от даты регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).

2.4.5. Приостановление предоставления муниципальной  услуги нормативными правовыми актами не предусмотрено.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
а) Гражданским кодексом Российской Федерации, частью первой, введенной в действие с 01.01.95 Федеральным законом от 30.11.94 № 52-ФЗ; 

б) Жилищным кодексом Российской Федерации, введенным в действие с 01.03.2005 Федеральным законом от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»; 
в) Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
г) Федеральным законом от 24.10.97 № 134-ФЗ «О прожиточном минимуме в Российской Федерации»; 
д) законом Смоленской области от 13.03.2006 № 5-з «О порядке определения в Смоленской области размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда и о порядке признания в Смоленской области граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»; 

е) распоряжением Администрации Смоленской области от 03.07.2006 № 601-р/адм «Об утверждении Методических рекомендаций по определению органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»;
ж) постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050                                 «О реализации отдельных мероприятий государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации», утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.12.2017 № 1710;

з) постановлением Администрации Смоленской области от 28.11.2013 № 974 "Об утверждении областной государственной программы "Социальная поддержка граждан, проживающих на территории Смоленской области" на 2014 - 2020 годы;

и) Порядком организации работы по улучшению жилищных условий молодых семей, утвержденным постановлением Администрации Смоленской области                    от 26.03.2014 № 213; 

к) постановлением Администрации Смоленской области от 12.09.2011 № 539                  «Об утверждении Положения о порядке и условиях признания молодой семьи имеющей достаточные доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты на приобретение жилого помещения или создание объекта индивидуального жилищного строительства, в рамках реализации постановления Администрации Смоленской области от 26.03.2014 № 213 «Об утверждении порядка организации работы по улучшению жилищных условий молодых семей»;

л) муниципальной программой ________________________________________;
                                                            (наименование и реквизиты муниципальной программы)
м) Федеральным законом от 21.12.2009 № 327-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О ветеранах»;

н) Указом Президента Российской Федерации от 07.05.2008 № 714 «Об обеспечении жильем ветеранов Великой Отечественной войны 1941 - 1945 годов»;

о) Федеральным законом от 12.01.95 № 5-ФЗ «О ветеранах»;

п) Законом Российской Федерации от 15.05.91 № 1244-1 «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

р) Законом Российской Федерации от 04.07.91 № 1541-1  «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

с) законом Смоленской области от 13.03.2006 № 6-з «О порядке ведения органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории Смоленской области»; 
т) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

у) Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

ф) Федеральным законом от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством для предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению  заявителем, и  информация о способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления
2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель (за исключением заявителей, желающих принять участие в основном мероприятии «Обеспечение жильем молодых семей» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации», утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 30.12.2017 № 1710 (далее – основное мероприятие «Обеспечение жильем молодых семей») предъявляет следующие документы:

а) документ, удостоверяющий личность заявителя и членов его семьи (и его копию):

- паспорт гражданина РФ;

- временное удостоверение личности гражданина РФ по форме № 2П;

- свидетельство о рождении;

б) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

Документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, предъявляются в отношении всех членов семьи заявителя (не относится к заявителям, подавшим заявление о признании их в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма относящимся к категориям граждан, указанным в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации). К членам  семьи заявителя, нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, относятся лица, установленные областным законом, регулирующим порядок определения в Смоленской области размера дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда и порядок признания в Смоленской области граждан малоимущими в целях предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда.

2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги заявитель:

2.6.2.1. Должен предоставить самостоятельно следующие документы:

1) заявления о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 1, и приложению № 2 (в отношении граждан, подавшим заявление о признании их в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма относящимся к категориям граждан, указанным в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации) к Административному регламенту;

2) документы с прежних мест жительства начиная с 1991 года, а именно:

- справку о составе семьи и размере занимаемой площади;

- справку ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" о принадлежности и площади ранее занимаемых жилых помещений;

- правоустанавливающие документы;

3) документы о составе семьи заявителя;

4) копию лицевого счета на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение;

5) правоустанавливающий документ на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение;

6) справку о площади и техническом состоянии занимаемого заявителем и членами его семьи жилого помещения, выданную организацией, уполномоченной на проведение государственного технического учета и технической инвентаризации объектов градостроительной деятельности;

7) заявление(я) о согласии на обработку персональных данных заявителя и членов его семьи согласно приложению № 5 к Административному регламенту;
8) документы, подтверждающие отношение заявителя к категориям граждан, указанных в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации, имеющих право быть принятыми на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (в отношении граждан, подавшим заявление о признании их в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма относящимся к категориям граждан, указанным в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации).

При наличии у заявителя и (или) членов его семьи нескольких жилых помещений, занимаемых ими по договорам социального найма, найма специализированного жилого помещения и (или) принадлежащих им на праве собственности, документы, указанные в подпунктах 2 - 4 подпункта 2.6.2.1 настоящего Административного регламента, предоставляются в отношении каждого жилого помещения.

2.6.2.2. Вправе предоставить самостоятельно следующие документы:

1) справку органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности;

2) копию постановления Администрации города Смоленска о признании заявителя малоимущим в целях предоставления ему по договору социального найма жилого помещения в муниципальном жилищном фонде.

В случае если документы, указанные в подпункте 2.6.2.2 настоящего Административного регламента, не были предоставлены заявителем по собственной инициативе, они (их копии или содержащиеся в них сведения) запрашиваются должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения), в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного информационного взаимодействия.

2.6.3. В целях участия в основном мероприятии «Обеспечение жильем молодых семей» заявитель предъявляет следующие документы:

а) документы, удостоверяющие личность каждого члена семьи (их копии):
- паспорт гражданина РФ;
- временное удостоверение личности гражданина РФ по форме N 2П;
- свидетельство о рождении;
б) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя заявителя на право обращения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.
2.6.3.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель выбирает использование социальных выплат:
а) для оплаты цены договора купли-продажи жилого помещения (за исключением средств, когда оплата цены договора купли-продажи предусматривается в составе цены договора с уполномоченной организацией на приобретение жилого помещения эконом-класса на первичном рынке жилья);
б) для оплаты цены договора строительного подряда на строительство индивидуального жилого дома;
в) для осуществления последнего платежа в счет уплаты паевого взноса в полном размере, в случае если молодая семья или один из супругов в молодой семье является членом жилищного, жилищно-строительного, жилищного накопительного кооператива, после уплаты которого жилое помещение переходит в собственность этой молодой семьи;
г) для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита, в том числе ипотечного, или жилищного займа на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома;
д) для оплаты договора с уполномоченной организацией на приобретение в интересах молодой семьи жилого помещения эконом-класса на первичном рынке жилья, в том числе на оплату цены договора купли-продажи жилого помещения (в случаях когда это предусмотрено договором) и (или) оплату услуг указанной организации;
е) для погашения основной суммы долга и уплаты процентов по жилищным кредитам, в том числе ипотечным, или жилищным займам на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома, за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по этим кредитам и займам.
2.6.3.2. Должен предоставить самостоятельно следующие документы в целях использования социальных выплат в соответствии с подпунктами «а» - «д» пункта 2.6.3.1:
1) заявление о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий согласно приложению № 3 к Административному регламенту;
2) заявление о включении в состав участников муниципальной программы _________________________________ в двух экземплярах согласно приложению              

(наименование и реквизиты муниципальной программы) 
№ 4 к Административному регламенту;
3) заявление об осуществлении оценки доходов и иных денежных средств для признания молодой семьи имеющей доходы, позволяющие получить кредит либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья, в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты на приобретение жилого помещения или создание объекта индивидуального жилищного строительства, в рамках реализации областной государственной программы «Социальная  поддержка  граждан, проживающих на территории   Смоленской  области»  на  2014  -  2020  годы согласно приложению № 6 к Административному регламенту;
4) документы с прежних мест жительства начиная с 1991 года, а именно:
- справку о составе семьи и размере занимаемой площади;
- справку ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" о принадлежности и площади ранее занимаемых жилых помещений;
- правоустанавливающие документы;
5) правоустанавливающий документ на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение;
6) копию свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);
7) копию лицевого счета на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение;
8) справку о площади и техническом состоянии занимаемого заявителем и членами его семьи жилого помещения, выданную организацией, уполномоченной на проведение государственного технического учета и технической инвентаризации объектов градостроительной деятельности;
9) документы, подтверждающие признание молодой семьи как семьи, имеющей доходы, позволяющие получить кредит либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты;
10) заявление(я) о согласии на обработку персональных данных заявителя и членов его семьи согласно приложению № 5 к Административному регламенту.
Для подпункта "е" пункта 2.6.3.1 заявитель должен самостоятельно предоставить следующие документы:
1) заявление о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий согласно приложению № 3 к Административному регламенту;
2) заявление о включении в состав участников муниципальной программы _________________________________ в двух экземплярах согласно приложению 

(наименование и реквизиты муниципальной программы) 

№ 4 к Административному регламенту;

3) заявление об осуществлении оценки доходов и иных денежных средств для признания молодой семьи имеющей доходы, позволяющие получить кредит либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья, в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома, в рамках реализации долгосрочной областной государственной программы «Социальная  поддержка  граждан, проживающих на территории   Смоленской  области»  на  2014  -  2020  годы согласно приложению № 6 к Административному регламенту;

4) документы с прежних мест жительства начиная с 1991 года, а именно:
- справку о составе семьи и размере занимаемой площади;
- справку ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» о принадлежности и площади ранее занимаемых жилых помещений;
- правоустанавливающие документы;
5) правоустанавливающий документ на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение;
6) копию свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);
7) копию лицевого счета на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение;
8) справку о площади и техническом состоянии занимаемого заявителем и членами его семьи жилого помещения, выданную организацией, уполномоченной на проведение государственного технического учета и технической инвентаризации объектов градостроительной деятельности;
9) копию свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа) (при незавершенном строительстве индивидуального жилого дома предоставляются документы на строительство);
10) справку кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом);
11) заявление(я) о согласии на обработку персональных данных заявителя и членов его семьи согласно приложению № 5 к Административному регламенту.
2.6.3.3. Вправе предоставить самостоятельно следующие документы:

1) документы, подтверждающие признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях;
2) справку органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии у заявителя и членов его семьи жилых помещений на праве собственности.
В случае если документы, указанные в подпункте 2.6.3.3 настоящего Административного регламента, не были предоставлены заявителем по собственной инициативе, они (их копии или содержащиеся в них сведения) запрашиваются должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в органах государственной власти, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии или содержащиеся в них сведения), в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного информационного взаимодействия.
Заявители имеют право предоставлять и другие документы для предоставления муниципальной услуги.
2.6.4. В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при помощи организации или средств связи, предусмотренных пунктом 2.6.8 настоящего Административного регламента, к заявлению прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя.
2.6.5. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.6.6. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами.
2.6.7. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
а) тексты документов написаны разборчиво;
б) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, адрес его места жительства (места нахождения), телефон (если имеется) написаны полностью;
в) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
г) документы не исполнены карандашом;
д) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
2.6.8. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются заявителем или представителем заявителя при личном обращении в Администрацию ____________________________________, либо по почте, либо по электронной 
(наименование муниципального образования Смоленской области)

почте.
В случае направления документов для получения муниципальной услуги по почте подпись физического лица на заявлении о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.
2.6.9. Копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны быть заверены нотариусом либо выдавшей их организацией, либо по просьбе заявителя копии документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заверяются должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, на основании их оригиналов.

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, федеральным законодательством не предусмотрены.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги 
2.8.1. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

а) непредставления документов, определенных подпунктами  2.6.2.1, 2.6.3.2 и пунктами 2.6.1, 2.6.3 и 2.6.4 настоящего Административного регламента, отвечающих требованиям пунктов 2.6.7 - 2.6.9 настоящего Административного регламента, за исключением документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, указанных в пункте 2.6.6 настоящего Административного регламента;
б) обращения с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;
в) представления недостоверных сведений, содержащихся в представленных документах.
Проверка достоверности сведений, содержащихся в представленных документах, осуществляется путем сопоставления их с информацией, полученной от компетентных органов или организаций, выдавших документ (документы), а также полученной иными способами, разрешенными законодательством Российской Федерации;
г) ранее реализованного права на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета;
д) несоответствия молодой семьи требованиям, предусмотренным пунктом 1.2.2 настоящего Административного регламента;
е) отсутствия у заявителя права на предоставление муниципальной услуги;

ж) ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для принятия граждан на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях в соответствии с частью 4 статьи 52 Жилищного кодекса Российской Федерации, если соответствующий документ не был предоставлен заявителем по собственной инициативе, за исключением случаев, если отсутствие таких запрашиваемых документов или информации в распоряжении таких органов или организаций подтверждает право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги


Не предусмотрено.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

2.11.1. Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны:

- обеспечиваться средствами доступа для лиц с ограниченными возможностями, в том числе входы в здания должны оборудоваться пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

- оборудоваться местами для ожидания;

- содержать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

- снабжаться соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, номеров телефонов и электронной почты, часов приема и иной справочной информации.

Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должны оснащаться рабочими столами и стульями, компьютерами с установленными справочно-правовыми системами, обеспечением доступа к информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:

- возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляется муниципальная услуга;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

- допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказанием специалистами Администрации, МФЦ помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими заявителями.

2.14. Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

2.14.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение   беспрепятственного  доступа  к  помещениям,  в  которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.14.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
3) количество жалоб или полное отсутствие таковых со стороны заявителей;
4) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;
5) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
6) возможность получения муниципальной услуги в электронной форме.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.15.1. Администрация осуществляет взаимодействие с МФЦ при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с соглашением о взаимодействии.
2.15.2. Обеспечение возможности получения заявителями информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, размещаемым на Едином портале и/или Региональном портале.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Исчерпывающий перечень административных процедур, осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги, включает в себя:

1) прием и регистрацию документов;

2) формирование и направление межведомственных запросов;

3)   рассмотрение представленных  документов; 
4) подготовку проекта постановления Администрации о признании или об отказе в признании молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий и включении в состав участников муниципальной программы ___________;

                                                                                                        (наименование и реквизиты муниципальной программы)
5) направление уведомления заявителю о признании или об отказе в признании молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий и включении в  состав участников муниципальной программы _____________________________.
                                                                                                         (наименование и реквизиты муниципальной программы)
Блок-схема последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 7 к настоящему Административному регламенту.

3.1. Прием и регистрация документов
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов является обращение заявителя с заявлением и приложенными к нему документами лично в Администрацию, либо МФЦ,  либо поступление заявления с приложенными документами в Администрацию по почте.
3.1.2. Специалист приемной Администрации, ответственный за ведение делопроизводства, регистрирует заявление в установленном порядке. При личном обращении копия заявления с отметкой о регистрации передается заявителю.
3.1.3. В случае если документы, указанные в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, не представлены заявителем по собственной инициативе, Администрация не вправе требовать их представления, а запрашивает их самостоятельно в соответствии с подразделом 3.2 настоящего раздела.

3.1.4. Срок выполнения указанных в пункте 3.1.2 настоящего подраздела административных действий не должен превышать 30 минут.

3.1.5. Зарегистрированное в установленном порядке заявление и прилагаемые к нему документы специалист приемной Администрации, ответственный за ведение делопроизводства, передает Главе Администрации на визирование в соответствии с правилами ведения делопроизводства.

3.1.6. После визирования Главой Администрации специалист приемной Администрации, ответственный за ведение делопроизводства, передает заявление с визой Главы Администрации и прилагаемые к нему документы в отдел Администрации, к полномочиям которого относится выдача разрешений на строительство.

3.1.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры, предусмотренной настоящим подразделом, не должен превышать 1 рабочий день.
3.1.8. Обязанности специалиста приемной Администрации, ответственного за ведение делопроизводства, должны быть закреплены в его должностном регламенте (должностной инструкции). 

3.1.9. Результатом административной процедуры, указанной в настоящем подразделе, является регистрация заявления, передача заявления о выдаче разрешения на строительство и прилагаемых к нему документов с визой Главы Администрации в отдел Администрации, к полномочиям которого относится постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и включения  граждан в состав участников основного мероприятия «Обеспечения жильем молодых семей».

3.1.10. Процедура приема и регистрации документов в МФЦ осуществляется в соответствии с требованиями регламента деятельности специалистов МФЦ, утвержденного приказом директора Смоленского областного государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению». МФЦ обеспечивает передачу комплекта документов заявителя в Администрацию в срок, установленный в порядке, предусмотренном соответствующим соглашением о взаимодействии.
3.2. Формирование и направление межведомственных запросов

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса является  непредставление заявителем по собственной инициативе документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента.
3.2.2. В случае если заявителем представлены все документы, указанные в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист отдела, ответственный за рассмотрение документов, переходит к исполнению следующей административной процедуры в соответствии с подразделом 3.3 настоящего раздела.

3.2.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в подразделе 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента документы, специалист отдела, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.

3.2.4. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия. При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой (с соблюдением федерального законодательства о защите персональных данных).

3.2.5. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом отдела, ответственным за формирование и направление межведомственного запроса, не может превышать 3 рабочих дней со дня получения заявления.
3.2.6. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами Смоленской области.
3.2.7. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке и передает специалисту, ответственному за рассмотрение документов, в день поступления таких документов (сведений).

3.2.8. Обязанности по исполнению административного действия формирования и направления межведомственных запросов специалиста отдела, ответственного за формирование и направление межведомственного запроса, должны быть закреплены в его должностном регламенте (должностной инструкции).
3.2.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, составляет 3 рабочих дня.

3.2.10. Процедура формирования и направления межведомственного запроса в МФЦ осуществляется в соответствии с требованиями, установленными  пунктами 3.2.1 – 3.2.6 подраздела 3.2 раздела 3 настоящего Административного регламента, а также  регламента деятельности  МФЦ, утвержденного приказом директора Смоленского областного государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению». Сроки передачи документов (сведений), полученных МФЦ в результате межведомственного взаимодействия, устанавливаются в порядке, предусмотренном соответствующим соглашением о взаимодействии.

3.3. Рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения документов заявителя и подготовки проекта постановления Администрации __________________________________________ о признании или об отказе в 
(наименование муниципального образования Смоленской области)

признании граждан или молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий, а также включении молодых семей в состав участников муниципальной программы _______________________________

  (наименование и реквизиты муниципальной программы)

 является принятие специалистом Администрации зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов в соответствии с подпунктами 2.6.2.1, 2.6.3.2 и пунктом 2.6.7 настоящего Административного регламента.

3.3.2. Специалист Администрации осуществляет проверку предоставленных заявителем документов, а также документов и информации, дополнительно полученных по соответствующему межведомственному запросу в отношении заявителя в связи с оказанием муниципальной услуги из организаций, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, определяет нуждаемость заявителя в улучшении жилищных условий, после чего:

а) при отсутствии предусмотренных подразделом 2.8 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает проект постановления Администрации о признании граждан или молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий, а также о включении молодых семей в состав участников муниципальной программы __________________________________;

(наименование и реквизиты муниципальной программы)
б) при наличии предусмотренных подразделом 2.8 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает проект постановления Администрации об отказе в признании граждан или молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий и во включении молодых семей в состав участников муниципальной программы ____________________;

                                                                                            (наименование и реквизиты муниципальной программы)

3.3.3. Подготовленный проект постановления Администрации проходит согласование, правовую и лингвистическую экспертизы в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации, после чего направляется для подписания Главе Администрации.

3.3.4. Результатом выполнения указанной административной процедуры является принятие Администрацией постановления о признании или об отказе в признании граждан или молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий и включении молодых семей в состав участников муниципальной программы ________________________________________.

(наименование и реквизиты муниципальной программы)
3.3.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры рассмотрения документов заявителя и подготовки проекта муниципального правового акта о включении либо об отказе молодой семье во включении в состав участников муниципальной программы ______________________________________

                                                                                            (наименование и реквизиты муниципальной программы)

составляет 10 дней.
3.3.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры рассмотрения представленных документов и подготовки проекта муниципального правового акта о принятии либо об отказе в принятии на учет в Администрации гражданина в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в том числе категориям граждан, указанным в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации, составляет 30 рабочих дней.

В случае предоставления заявителем документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом, через МФЦ срок принятия решения о признании или об отказе в признании граждан и молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий и включении молодых семей в состав участников муниципальной программы _______________________________________

                                                                                            (наименование и реквизиты муниципальной программы)

 исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию.

3.4. Регистрация принятого на учет малоимущего гражданина, а также категорий граждан, указанных в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и формирование учетного

дела заявителя

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры регистрации принятого на учет малоимущего гражданина, а также категорий граждан, указанных в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и формированию учетного дела заявителя, является поступление специалисту Администрации, ответственному за ведение учета постановления Администрации_________________________________
                                                                           (наименование муниципального образования Смоленской области)
о принятии заявителя на учет в Администрации ____________________________________________

                                                                   (наименование муниципального образования Смоленской области)

в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.
3.4.2. Специалистом Администрации, ответственным за ведение учета малоимущих граждан, а также категорий граждан, указанных в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, осуществляется регистрация принятых на учет граждан в Книге регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма (далее - Книга учета).

3.4.3. Специалистом Администрации, ответственным за ведение учета малоимущих граждан, а также категорий граждан, указанных в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на каждого принятого на учет заявителя формируется учетное дело, в котором содержатся все представленные в соответствии с пунктами 2.6.2, 2.6.7 настоящего Административного регламента документы.

Учетному делу присваивается номер, соответствующий порядковому номеру в Книге учета.

Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры не должен превышать 30 минут на одно дело заявителя.
3.5. Рассмотрение документов заявителя и подготовка проекта

постановления Администрации о признании

или об отказе в признании молодых семей нуждающимися

в улучшении жилищных условий и включении в состав участников

муниципальной программы ___________________________

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения документов заявителя и подготовки проекта постановления Администрации о признании или об отказе в признании молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий и включении в состав участников муниципальной программы _______________является принятие специалистом Администрации зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов в соответствии с подпунктом 2.6.3.2 и пунктом 2.6.7 настоящего Административного регламента.

3.5.2. Специалист Администрации осуществляет проверку предоставленных заявителем документов, а также документов и информации, дополнительно полученных по соответствующему межведомственному запросу в отношении заявителя в связи с оказанием муниципальной услуги из организаций, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, определяет нуждаемость заявителя в улучшении жилищных условий, после чего:

а) при отсутствии предусмотренных подразделом 2.8 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает проект постановления Администрации о признании молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий и включении в состав участников муниципальной программы ____________________. 

б) при наличии предусмотренных подразделом 2.8 настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает проект постановления Администрации об отказе в признании молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий и включении в состав участников муниципальной программы __________.

3.5.3. Подготовленный проект постановления Администрации проходит согласование, правовую и лингвистическую экспертизы в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации.

3.5.4. Результатом выполнения указанной административной процедуры является принятие Администрацией постановления о признании или об отказе в признании молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий и включении в состав участников муниципальной программы ________________________________________.

3.5.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры рассмотрения документов заявителя и подготовки проекта муниципального правового акта о включении либо об отказе во включении в состав участников муниципальной программы ________________________________________________ составляет 10 дней.
В случае предоставления заявителем документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом, через МФЦ срок принятия решения о признании или об отказе в признании молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий и включении в состав участников муниципальной программы ________________________________ исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию. 
3.6. Направление заявителю соответствующей выписки из постановления Администрации и уведомления о принятии либо об отказе в принятии заявителя на учет в Администрации в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Администрации постановления Администрации о принятии либо об отказе в принятии на учет в Администрации малоимущего гражданина, а также категорий граждан, указанных в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма.

3.6.2. Специалист Администрации направляет или выдает на руки заявителю уведомление, подтверждающее принятие постановления Администрации о принятии либо об отказе в принятии на учет в Администрации малоимущего гражданина, а также категорий граждан, указанных в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма., а также соответствующую выписку из данного постановления, заверенную специалистом Администрации.

3.6.3. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет, в том числе в случае предоставления заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ.
3.7. Направление заявителю уведомления о признании

или об отказе в признании молодых семей нуждающимися

в улучшении жилищных условий и включении в состав участников

муниципальной программы ________________________

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры направления заявителю уведомления о признании или об отказе в признании молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий и включении в состав участников муниципальной программы "Обеспечение _________________________ является получение специалистом Администрации постановления Администрации о признании или об отказе в признании молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий и включении в состав участников муниципальной программы____________. 

3.7.2. Специалист Администрации направляет заявителю уведомление, подтверждающее принятие Администрацией постановления о признании или об отказе в признании молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий и включении в состав участников муниципальной программы______________, а также соответствующую выписку из постановления Администрации, заверенную специалистом Администрации.

3.7.3. Результатом выполнения указанной административной процедуры является направление (вручение) заявителю выписки из постановления Администрации о признании или об отказе в признании молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий и включении в состав участников муниципальной программы _______________, заверенную специалистом Администрации. 
3.8. Порядок осуществления административной процедуры в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области»
3.8.1. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге осуществляются путем размещения сведений о муниципальной услуге в региональной государственной информационной системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее также - Реестр) и региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» с последующим размещением сведений в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
3.8.2. Положение о федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также требования к Региональному порталу, порядку размещения на них сведений о муниципальных услугах, а также к перечню указанных сведений устанавливаются Правительством Российской Федерации.
3.8.3. С использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» заявителю предоставляется доступ к сведениям о муниципальной услуге, указанным в подразделе 1.3 раздела 1 настоящего Административного регламента.
3.8.4. Специалисты Администрации, ответственные за размещение сведений о муниципальной услуге, осуществляют размещение сведений о муниципальной услуге в Реестре в соответствии с Порядком формирования и ведения региональных государственных информационных систем «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области», утвержденным правовым актом Администрации Смоленской области.

 3.8.5. Руководители и специалисты Администрации, ответственные за размещение сведений о муниципальной услуге, несут ответственность за полноту и достоверность сведений о муниципальной услуге, размещаемых в Реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их размещения.

4. Формы контроля за исполнением настоящего Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами

4.1.1. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения обращений заявителей и принятия по ним решений.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Периодичность проведения проверок устанавливается Главой Администрации, проверки могут носить плановый и внеплановый характер.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими  Администрации.

4.2.3. Плановые проверки за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляются в соответствии с графиком проведения проверок, утвержденным Главой Администрации.

4.2.4. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

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

4.3.1. Должностные лица, муниципальные служащие Администрации и специалисты МФЦ несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность должностных лиц и муниципальных служащих Администрации закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях).

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством и областными нормативными правовыми актами.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Граждане, их объединения и организации вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, а также направлять замечания и предложения по улучшению качества и доступности предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими Администрации и специалистами МФЦ, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной федеральными нормативными правовыми актами, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Ответ на жалобу заявителя не дается в случаях, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;
- текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.10. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, в судебном порядке.

Приложение № 1

к Административному регламенту

Форма

                                  Главе 

                                  _________________________________________

                                  от ______________________________________

                                            (фамилия, имя, отчество)

                                  ________________________________________,

                                  П
аспорт _________________________________

                                          (серия, номер, кем и когда выдан)

                                  ________________________________________,

                                  проживающего(ей) по адресу: _____________

                                  ________________________________________,

                                  телефон: ________________________________

                                 заявление

         о принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых

        помещениях, предоставляемых по договорам социального найма

                            в городе Смоленске

    Прошу принять меня с семьей из _______ человек: я, ____________________

___________________________________________________________________________

                         (перечислить состав семьи

___________________________________________________________________________

                          и родственные отношения)

на учет в качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по

договорам социального найма.

    На  дату  подписания  настоящего  заявления на учете граждан в качестве

нуждающихся  в  жилых  помещениях, предоставляемых по договорам социального

найма, я и члены моей семьи не состоим.

    Члены семьи:

    Супруг (супруга) _____________________________________________________,

                            (фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: _______________________________________________________,

                   (серия, номер паспорта, наименование органа, выдавшего

                          паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован(на) по адресу: ____________________________________________

__________________________________________________________________________.

    Дети:

    1) ___________________________________________________________________,

                       (фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): _______________________________________

                                     (серия, номер паспорта, наименование

__________________________________________________________________________,

        органа, выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован(на) по адресу: ____________________________________________

__________________________________________________________________________;

    2) ___________________________________________________________________,

                       (фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): _______________________________________

                                     (серия, номер паспорта, наименование

__________________________________________________________________________,

        органа, выдавшего паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован(на) по адресу: ____________________________________________

__________________________________________________________________________.

    Кроме того, со мной проживают иные члены семьи:

    1) ___________________________________________________________________,

              (степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: ________________________________________________________

                    (серия, номер паспорта, наименование органа, выдавшего

__________________________________________________________________________,

                 паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован(на) по адресу: ____________________________________________

__________________________________________________________________________;

    2) ___________________________________________________________________,

              (степень родства, фамилия, имя, отчество, год рождения)

паспортные данные: ________________________________________________________

                    (серия, номер паспорта, наименование органа, выдавшего

__________________________________________________________________________,

                 паспорт, дата выдачи, код подразделения)

зарегистрирован(на) по адресу: ____________________________________________

__________________________________________________________________________.

    Гражданско-правовых  сделок  с жилыми помещениями за последние пять лет

я  и члены моей семьи не производили/производили (нужное подчеркнуть): если

производили, то какие именно: _____________________________________________

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________.

    Я  и  члены  моей семьи даем согласие на проверку указанных в заявлении

сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов.

    Я  и  члены моей семьи предупреждены, что в случае принятия нас на учет

мы будем обязаны ежегодно в период с первого января по первое мая проходить

перерегистрацию учета нуждающихся в жилых помещениях в управлении имущественных, земельных и жилищных отношений Администрации города Смоленска. Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении и приложенных документах, послуживших основанием для принятия на учет, мы будем сняты с учета в установленном законом порядке.

    Уведомление  о  постановке  на  учет  в  качестве  нуждающихся  в жилых

помещениях,  предоставляемых по договорам социального найма, либо об отказе

в  постановке  на  учет прошу выдать мне на руки/направить по почте (нужное

подчеркнуть).

    Подпись заявителя:

    __________________________________   _______________

         (фамилия, имя, отчество)           (подпись)

    "___" __________ 20__ года

    Подписи совершеннолетних членов семьи:

    __________________________________   _______________

         (фамилия, имя, отчество)           (подпись)

    "___" __________ 20__ года

    __________________________________   _______________

         (фамилия, имя, отчество)           (подпись)

    "___" __________ 20__ года

    __________________________________   _______________

         (фамилия, имя, отчество)           (подпись)

    "___" __________ 20__ года

    __________________________________   _______________

         (фамилия, имя, отчество)           (подпись)

    "___" __________ 20__ года

    __________________________________   _______________

         (фамилия, имя, отчество)           (подпись)

    "___" __________ 20__ года

    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)

    11. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    12. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    13. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    14. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    15. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    Дата принятия заявления "___" __________ 20__ года.

    Номер  в  книге  регистрации  заявлений  граждан  о  принятии на учет в

качестве  нуждающихся  в  жилых  помещениях,  предоставляемых  по  договору

социального найма, _______________________________________________________.

    Заявителю  выдана  расписка  в  получении заявления и прилагаемых копий

документов.

    _____________________ _______________ _________________________________

         (должность)         (подпись)         (фамилия, имя, отчество)

           (М.П.)

    Подпись заявителя __________ (проставляется на каждом листе заявления).

Приложение № 2
к Административному регламенту

Форма

                                  Главе Администрации
                                  _________________________________________

                                  от ______________________________________

                                            (фамилия, имя, отчество)

                                  ________________________________________,

                                  паспорт _________________________________

                                          (серия, номер, кем и когда выдан)

                                  ________________________________________,

                                  проживающего(ей) по адресу: _____________

                                  ________________________________________,

                                  телефон: ________________________________

                                заявление.

    Прошу  принять  меня  на  учет  в  качестве  нуждающегося(ейся) в жилом

помещении, предоставляемом по договору социального найма, как _____________

___________________________________________________________________________

   (указать, к какой из категорий граждан, указанных в части 3 статьи 49

 Жилищного кодекса Российской Федерации, имеющих право на принятие на учет

  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам

                  социального найма, относится заявитель)

    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)

    11. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    12. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    13. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    14. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    15. __________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    Дата принятия заявления "___" __________ 20__ года.

    Подпись заявителя __________ (проставляется на каждом листе заявления).

Приложение № 3

к Административному регламенту

Форма

                                       Главе Администрации

                                       от ________________________________,

                                              (фамилия, имя, отчество)

                                       проживающего(ей) по адресу: ________

                                       ____________________________________

                                заявление.

    Прошу признать мою семью из ________________________ человек (_________

                                  (количество человек)

___________________________________________________________________________

                              (состав семьи)

__________________________________________________________________________)

нуждающейся в улучшении жилищных условий и  включить  в  состав  участников

муниципальной  программы  _______________________________________________

.

    На  учете  граждан,  нуждающихся  в  жилом помещении, при Администрации

города Смоленска не состою.

    Место работы заявителя: ______________________________________________.

    Место работы супруга(и) ______________________________________________.

    Контактные телефоны: __________________________________________________

                         __________________________________________________

                         Дата "___" __________ 20__ г.

                         Подпись ________________ _________________________

                                                           (Ф.И.О.)

Приложение № 4

к Административному регламенту

Форма

                                       Главе Администрации

                                       от ________________________________,

                                              (фамилия, имя, отчество)

                                       проживающего(ей) по адресу: ________

                                       ____________________________________

заявление.

    Прошу    включить   в   состав   участников   муниципальной   программы
________________________________________________ молодую семью в

составе:

    супруг _______________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ___________ N ___________________, выданный ________________

________________________________________________ "___" ___________ 20__ г.,

проживает по адресу: ______________________________________________________

__________________________________________________________________________;

    супруга ______________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ___________ N ___________________, выданный ________________

________________________________________________ "___" ___________ 20__ г.,

проживает по адресу: _____________________________________________________;

    дети: ________________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

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

___________________________________________________________________________

                           (ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия ___________ N ___________________, выданный ________________

________________________________________________ "___" ___________ 20__ г.,

проживает по адресу: ______________________________________________________

__________________________________________________________________________;

                          (Ф.И.О., дата рождения)

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

___________________________________________________________________________

                           (ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия ___________ N ___________________, выданный ________________

________________________________________________ "___" ___________ 20__ г.,

проживает по адресу: ______________________________________________________

__________________________________________________________________________.

    С  условиями  участия  в  муниципальной  программе  _______________________________ознакомлен (ознакомлены)  и  обязуюсь

(обязуемся) их выполнять:

    1) ______________________________________________ ___________ ________;

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

    2) ______________________________________________ ___________ ________;

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

    3) ______________________________________________ ___________ ________;

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

    4) ______________________________________________ ___________ ________.

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

    К заявлению прилагаются следующие документы:

    1) ___________________________________________________________________;

            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    2) ___________________________________________________________________;

            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    3) ___________________________________________________________________;

            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    4) ___________________________________________________________________.

            (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    Заявление  и  прилагаемые  к  нему  согласно  перечню документы приняты

    "___" __________ 20__ г.

    _______________________________________________________________________

            (должность лица, принявшего заявление, подпись, дата,

                            расшифровка подписи)

Приложение № 5

к Административному регламенту

Форма

                                 Главе 

                                 __________________________________________

                                 от гражданина(ки) ________________________

                                                   (фамилия, имя, отчество)

                                 __________________________________________

                                 Согласие

                     на обработку персональных данных

    В  соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 

персональных данных" я, ___________________________________________________

                                       (фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________________,

___________________________________________ серия ________ N ________ выдан

 (вид документа, удостоверяющего личность)

__________________________________________________________________________,

                               (когда и кем)

проживающий(ая) по адресу: ________________________________________________

__________________________________________________________________________,

настоящим даю свое согласие на проверку и обработку  Администрацией________  

своих  персональных  данных  и  подтверждаю,  что,  давая  такое

согласие, я действую по своей воле и в своих интересах.

    Данное  согласие предоставляется с целью получения муниципальной услуги

"Принятие  на  учет  малоимущих  граждан  в  качестве  нуждающихся  в жилых

помещениях,   предоставляемых  по  договорам  социального  найма».  

    Настоящее  согласие  предоставляется  на осуществление любых действий в

отношении  моих  персональных  данных,  которые  необходимы или желаемы для

достижения   указанной   выше   цели,   включая   (без  ограничения)  сбор,

систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение (обновление, изменение),

использование,  обезличивание,  блокирование,  уничтожение,  трансграничную

передачу  персональных  данных, а также осуществление любых иных действий с

моими персональными данными в соответствии с федеральным законодательством.

    В    случае    неправомерного    использования   предоставленных   мною

персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением.

    Данное согласие действует с "____" ____________ 20__ г. до дня отзыва в

письменной форме.

   "___" __________ 20__ г. _______________ _______________________________

           (дата)              (подпись)               (Ф.И.О.)

Приложение N 6

к Административному регламенту

Форма

                                      _____________________________________

                                       (наименование органа или должность,

                                            Ф.И.О. должностного лица)

                                      от _________________________________,

                                                   (Ф.И.О.)

                                      проживающего(ей) по адресу: _________

                                      _____________________________________

                                        (почтовый адрес места жительства)

                                ЗАЯВЛЕНИЕ.

    Прошу   осуществить   оценку   доходов  и  иных  денежных  средств  для

признания    моей    семьи    имеющей   достаточные   доходы,   позволяющие

получить   кредит   либо   иные  денежные  средства  для  оплаты  расчетной

(средней) стоимости жилья в части,   превышающей   размер   предоставляемой

социальной  выплаты  на  приобретение жилого помещения или создание объекта

индивидуального  жилищного  строительства,  в  рамках  реализации областной

государственной  программы  "Социальная  поддержка  граждан, проживающих на

территории   Смоленской  области"  на  2014  -  2020  годы  и  выдать  мне,

_________________________________________________________________________,

                          (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _________ N _________, выданный ____________________________

"___"  ______________  г.,  заключение  по  установленной форме о признании

(отказе  в признании) молодой семьи имеющей достаточные доходы, позволяющие

получить  кредит либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней)

стоимости  жилья  в  части,  превышающей  размер предоставляемой социальной

выплаты,   в   рамках  реализации    областной   государственной  программы
"Социальная   поддержка   граждан,  проживающих  на  территории  Смоленской

области" на 2014 - 2020 годы.

    Состав семьи:

    супруга (супруг) _____________________________________________________,

                               (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _________ N _________, выданный ____________________________

"___" ______________ г., проживает по адресу: _____________________________

__________________________________________________________________________;

    дети:

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Серия и номер документа, кем и когда выдан
	Проживает по адресу

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


    К заявлению мною 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)

    "___" ___________ 20__ г.                                 _____________

                                                                (подпись)

Приложение №  7

к Административному регламенту

Форма

Форма

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
	Прием и регистрация документов заявителя, подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов в электронной форме



	Формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги



	Рассмотрение представленных документов



	Решение о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении


	Решение об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении



	Постановление Администрации о принятии на учет малоимущих граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также категорий граждан, указанных в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации, о признании молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий и включении в состав участников муниципальной программы
	
	Постановление Администрации о принятии на учет малоимущих граждан  в качестве нуждающихся в жилых помещениях, а также категорий граждан, указанных в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации, о признании молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий и включении в состав участников муниципальной программы



	Регистрация принятого на учет гражданина в Книге регистрации граждан, принятых на учет нуждающихся в жилых помещениях, в отношении  малоимущих граждан и категорий граждан, указанных в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации



	Уведомление заявителя о принятом решении и направление соответствующей выписки из постановления Администрации (в отношении  малоимущих граждан и категорий граждан, указанных в части 3 статьи 49 Жилищного кодекса Российской Федерации)



	Формирование учетного дела



(наименование муниципального образования Смоленской области)





(наименование муниципального образования Смоленской области)





(наименование муниципального образования Смоленской области)





(наименование муниципального образования Смоленской области)





(наименование муниципального образования Смоленской области)





(наименование структурного подразделения)





    (наименование муниципального образования Смоленской области)








