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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«МОНАСТЫРЩИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от _________№ ______
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области» 

 В целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области» отделом экономического развития, жилищно – коммунального хозяйства, градостроительной деятельности Администрации муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области от 17.01.2025 № 035 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области», 
Администрация муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области».
2. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области от 03.03.2020 № 0084 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей муниципального образования «Монастырщинский район» Смоленской области на 2014-2025 годы».

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области в информационно-коммуникационной сети «Интернет».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области А.А. Горелова.
И.о. Главы муниципального образования 

«Монастырщинский муниципальный

округ» Смоленской области


                 
                   Н.А. Дьяконенков
Утверждено 

постановлением Администрации

муниципального образования

«Монастырщинский муниципальный
 округ» Смоленской области

                                                                                                   от _________  № ______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

 «Признание молодых семей участниками муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области при оказании муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителем на предоставление муниципальной услуги являются молодые семьи, в том числе молодые семьи, имеющие одного и более детей, где один из супругов не является гражданином Российской Федерации, а также неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, и одного и более детей, соответствующая следующим требованиям: 
а) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации решения о включении молодой семьи – участницы программы в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет; 
б) молодая семья признана нуждающейся в жилом помещении;

в) наличие у семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо иные денежные средства, достаточные для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также – заявители), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке                   предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Основными требованиями к порядку информирования заявителей являются:

а) достоверность предоставляемой информации;

б) четкость в изложении информации;

в) полнота информирования;

г) удобство и доступность получения информации.
1.3.2. При ответах на телефонные звонки и устные обращения информация предоставляется подробно и в вежливой (корректной) форме. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
1.3.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно при личном обращении;

- с использованием средств телефонной связи;

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, размещенной на портале государственных и муниципальных услуг Смоленской области http://www.gosuslugi.ru;

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, размещенной на официальном сайте органов местного самоуправления https://monast.admin-smolensk.ru, адрес электронной почты: ekonommonek2@yandex.ru;
- на информационных стендах, размещенных в доступных для посетителей помещениях управления; 

- непосредственно при личном обращении в СОГБУ «МФЦ по Смоленской области» Монастырщинский филиал (далее МФЦ) адрес электронной почты mfc_monastyrhina@admin-smolensk.ru.

1.3.4. Размещаемая информация содержит:
а) текст настоящего Административного регламента с приложениями;
б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
в) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
г) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых должностными лицами.
1.3.5. При предоставлении муниципальной услуги, осуществляется консультирование по следующим вопросам:

а) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;
б) органы власти и организации, в которых заявитель может получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (наименование и их местонахождение);

в) время приема и выдачи документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

г) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

д) порядок обжалования решений или действий (бездействий), принятых или осуществленных в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.6. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Признание молодых семей участниками муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области (далее  Администрация). Исполнение муниципальной услуги осуществляет отдел экономического развития, жилищно – коммунального хозяйства, градостроительной деятельности Администрации муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области (далее Отдел), СОГБУ «МФЦ по Смоленской области» Монастырщинский филиал.

2.2.2. При предоставлении услуги, Администрация в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует со следующими органами и организациями:
- Клиентская служба Пенсионного фонда России в Монастырщинском районе Смоленской области по вопросам (для) получения справки о состоянии финансовой части лицевого счета лица, имеющего право на дополнительные меры государственной поддержки; 
- Министерство социального развития Смоленской области или Отдел социальной защиты населения в Починковском районе в Монастырщинском районе  по вопросам (для) получения справки об остатке средств областного материнского (семейного) капитала;

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области (Управление Росреестра по Смоленской области) по вопросам (для) получения выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах членов (члена) молодой семьи на объекты недвижимого имущества.

2.2.3. При получении муниципальной услуги заявитель взаимодействует со следующими органами и организациями:

- банки (иные кредитные учреждения), прошедшие отбор для участия в реализации программы, по вопросам (для) получения справки о размере кредита (займа), который может быть предоставлен члену (членам) молодой семьи для приобретения (строительства) жилья, с указанием цели и срока его предоставления; 

- банки (иные кредитные учреждения) по вопросам (для) получения справки, подтверждающей наличие у членов (члена) молодой семьи вкладов в кредитных организациях;

- субъекты оценочной деятельности (независимые оценщики) по вопросам (для) получения заключения о рыночной стоимости объектов недвижимого имущества, находящихся в собственности членов (члена) молодой семьи, заключения о рыночной стоимости транспортных средств, находящихся в собственности членов (члена) молодой семьи;

- нотариус по вопросам (для) получения доверенности.

2.2.4. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов.       
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

- постановление Администрации «О включении молодой семьи в состав участников муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области »;

- постановление Администрации «Об отказе во включении молодой семьи в состав участников муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области».

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном).

2.3.3. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Отдел лично. При обращении в Отдел заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность. В результате предоставления муниципальной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью Главы муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области (в его отсутствие – И.о. Главы).
2.3.4. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью Главы муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области (в его отсутствие – И.о. Главы), направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги –10 дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Отдел. 
2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Отдел (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Отдел (по дате регистрации).

2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет –5 рабочих дней.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами                          для предоставления муниципальной услуги,                                                     подлежащих представлению заявителем
2.5.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, для участия в программе в целях признания молодых семей участниками муниципальной программы:
1) заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему регламенту в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты и времени принятия заявления и приложенных к нему документов) с приложением: 

2) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи (паспорт каждого совершеннолетнего члена семьи, свидетельство о рождении);

3)  копии свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);

4) копии страхового свидетельства, обязательного пенсионного страхования каждого совершеннолетнего члена семьи;

5) документ подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий, или выписки из Единого государственного реестра недвижимости о правах на жилое помещение (жилой дом), приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита, либо при незавершенном строительстве жилого дома представляются договор строительного подряда или иные документы, подтверждающие расходы по строительству жилого дома (далее - документы на строительство), и документа, подтверждающего признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий на момент заключения соответствующего кредитного договора;

6) документы, подтверждающие признание молодой имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты; копию договора участия в долевом строительстве (договора уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве), копию договора жилищного кредита, копию договора кредита (займа) на погашение на погашение ранее предоставленного жилищного кредита – в случае использования социальной выплаты для погашения основного долга) и уплаты процентов по кредиту (займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита.
 Порядок и условия 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, определяются нормативным правовым актом Администрации Смоленской области.
Заявление, а также иные документы, указанные в данном пункте могут быть представлены в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется  Правительством РФ и направленные в Администрацию с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети «Интернет».

2.5.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.5.1. настоящего Административного регламента.

2.5.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть)  должны быть написаны полностью;

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

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.5.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, представляются в копиях с одновременным приложением к ним подлинников. Копии документов после проверки их соответствия подлинникам заверяются должностным лицом Администрации. Подлинники документов возвращаются заявителю.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых                           для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления                 и иных организаций и которые заявитель вправе представить                                     по собственной инициативе

2.6.1. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, входят:

- документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий;

- документ, подтверждающий, что молодая семья была признана нуждающейся в жилом помещении на момент заключения кредитного договора (договора займа).

- копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение (жилой дом), приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа), либо договор строительного подряда или иные документы, подтверждающие расходы по строительству жилого дома, при незавершенном строительстве жилого дома.

2.6.2. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указанные в пункте 2.5.1 настоящего Административного регламента, полученные путем личного обращения или через своего представителя в органы или организации.
2.7. Указание на запрет требовать от заявителя

2.7.1. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.5.1 настоящего Административного регламента.

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

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

2.9. Исчерпывающий перечень оснований  для приостановления и               (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.9.2.Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги путем подачи личного заявления;

- несоответствие молодой семьи требованиям, указанным в пункте 1.2. настоящего регламента;

- непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.5.1 настоящего регламента;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

- ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной и (или) муниципальной поддержки, за исключением средств (части средств) материнского (семейного) капитала.
2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Для предоставления муниципальной услуги требуется:

- обращение в кредитную организацию (банк) для получения документа, подтверждающего признание молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы, с заявителя                      при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания                             в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми                       в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами               Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами 

2.11.1.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган местного самоуправления,   или МФЦ не должен превышать 15 минут.

2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган местного самоуправления,   или МФЦ не должен превышать 15 минут.
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.13.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги
2.14.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

2.14.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.14.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

2.14.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет).

2.14.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

2.14.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом.

2.14.7. «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 предоставляются муниципальные услуги;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются муниципальные услуги;

- надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются муниципальные услуги, 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 предоставляются муниципальные услуги, 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 помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.15.1. 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 сети Интернет.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (2 раза по 15 минут);

3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

4) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие  особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.16.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.16.2. Запросы и обращения, поступившие в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1 . Исчерпывающий перечень административных процедур
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация документов;

2) формирование и направление межведомственного запроса;

3) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

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

3.2. Формирование и направление межведомственного запроса

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.5.1 настоящего Административного регламента, специалист переходит к исполнению следующей административной процедуры.

3.2.3. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.5.1 настоящего Административного регламента документы, специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.

3.2.4. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления документа и (или) информации, которые необходимы для оказания муниципальной услуги, определяется технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги, согласованной Отделом с соответствующими органами (организациями), участвующими в предоставлении муниципальной услуги. 

3.2.5. Срок подготовки межведомственного запроса не может превышать 3 рабочих дня.

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 субъектов Российской Федерации.

3.2.7. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист Отдела, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке.

3.2.8. Обязанности специалиста, ответственного за формирование и направление межведомственного запроса, должны быть закреплены в его должностной инструкции.

3.2.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.3. Прием и регистрация документов

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Отдел по вопросу предоставления муниципальной услуги, либо поступление запроса в Администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

3.3.2. Специалист Отдела:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.5.1 настоящего Административного регламента;

3) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.5.3 настоящего Административного регламента;

4) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

5) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса.

3.3.3. Результатом административной процедуры является получение специалистом Отдела документов, установленных пунктом 2.5.1. настоящего Административного регламента.

3.3.4. Продолжительность административной процедуры не более 1 дня. 

3.3.5. Обязанности специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов, должны быть закреплены в его должностной инструкции.

3.4. Оплата госпошлины

3.4.1. Оплата госпошлины за предоставление муниципальных услуг или иной платы, взымаемой за предоставление муниципальной услуги не предусмотрена.

3.5. Получение результата предоставления муниципальной услуги

3.5.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.

3.5.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.5.1 настоящего Административного регламента;

3) устанавливает наличие полномочий Отдела по рассмотрению обращения заявителя.

3.5.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Отдела и отсутствуют определенные пунктом 2.9 настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.

3.5.4. Результатом административной процедуры является принятие Администрацией постановления о включении или об отказе о включении молодой семьи в состав участников муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области».

3.5.5. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.6. Продолжительность административной процедуры не более 5 рабочих дней.

3.5.7. Обязанности специалиста Отдела, ответственного за рассмотрение документов, должны быть также закреплены в его должностной инструкции.

3.6. Выдача результата

предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю 

 

3.6.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (уведомление) является принятие постановления Администрации муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области о включении или об отказе во включении молодой семьи в состав участников муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области».

3.6.2. Уведомление о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует и подписывает специалист Отдела, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

3.6.3. Уведомление о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист Отдела, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.

Копия Уведомления вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в Отделе.

3.6.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю уведомления о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.5. Продолжительность административной процедуры не более 5  дней.

	
	Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Признание молодых семей участниками  муниципальной  программы «Обеспечение жильем молодых семей муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области» 


	
	В Администрацию муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ»

Смоленской области

	
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

        Прошу включить в состав участников муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области» молодую семью в составе:

супруг _____________________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _____________________ N _______________________________________________,

выданный ____________________________________________________ "___" __________ ____ г.,

проживает по адресу:  ________________________________________________________________;

супруга ____________________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _____________________ N _______________________________________________,

выданный ____________________________________________________ "___" __________ ____ г.,

проживает по адресу: ________________________________________________________________;

ребенок ___________________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт, если ребенок достиг 14 лет):

                           (ненужное вычеркнуть)

серия ______________________________ N _____________________________________________,

выданное(ый) ________________________________________________ "___" ___________ ____ г.,

проживает по адресу: ________________________________________________________________

ребенок ___________________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт, если ребенок достиг 14 лет):

                           (ненужное вычеркнуть)

серия ______________________________ N _____________________________________________,

выданное(ый) ________________________________________________ "___" __________ ____ г.,

проживает по адресу: ________________________________________________________________.

      С условиями  участия муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области» ознакомлен (ны) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

    1) ___________________________________________________________ ___________ _________;

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

    2) ___________________________________________________________ ___________ _________;

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

    3) ___________________________________________________________ ___________ _________;

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

    4) ___________________________________________________________ ___________ _________.

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

      К заявлению прилагаются следующие документы:            
1)__________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2)_________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3)_________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) ________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5)  _______________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6)_________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7) ________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________.

(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 №2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Признание молодых семей участниками  муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области» 


	В Администрацию муниципального образования

«Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области

	от

	проживающего (ей) по адресу: 

	

	


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 жилья или строительство индивидуального жилого дома, в рамках реализации областной государственной программы «Социальная поддержка граждан, проживающих на территории Смоленской области» (Постановление  Администрации  Смоленской области от 26.03.2014 N 213 "Об утверждении  Порядка организации работы по улучшению жилищных условий молодых семей") и выдать мне, 

___________________________________________________________________.

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _______   №          выданный ___________________________________  

«___» _______   20    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».
Состав семьи:

супруга (супруг)                                                                                                                 .                                                    (Ф.И.О., дата рождения)
паспорт: серия           №             ,выданный ___________________________________   

                                                                                         «__ » ______   ______ г.  

проживает по адресу: ____________________________________________________
_______________________________________________________________________

дети:

	№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)

 « ___ »  __________  20____ г.                                                   __________________

                                                                                                    (подпись)

	
	Приложение №3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги  «Признание молодых семей участниками  муниципальной  программы «Обеспечение жильем молодых семей муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области» 


	Главе муниципального образования

«Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области



	от

	

	проживающего (ей) по адресу:

	

	


Согласие
на обработку персональных данных
     В соответствии с Федеральным законом   от   27.07.2006   N 152-ФЗ "О защите персональных данных" я_______ ____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________________
_________________ серия _______ N ________ выдан ______________________________________

(вид документа, удостоверяющего личность)

____________________________________________________________________________________,

                                                                 (когда и кем)

Проживающий (ая) по адресу: __________________________________________________________

____________________________________________________________________________________,
В лице представителя субъекта персональных данных                                      _____________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)
паспорт РФ_____________________ серия _____________  № ___________________ выдан 
_____________________________________________________________________________________                             (кем и когда)

проживающий(ая) по адресу___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________,

действующий от имени субъекта персональных данных на основании _____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 ( данные свидетельства о рождении)
настоящим даю свое согласие на проверку и обработку Администрацией  муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области 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   "Признание молодых семей участниками муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области» и выдача свидетельства молодой семье о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей муниципального образования «Монастырщинский муниципальный округ» Смоленской области».
Настоящее  согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения  казанной 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  оответствии 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.)
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