                                                                                                                                                 Приложение 
                                                                                                                                                 Утверждено 

                                                                                                                                                  постановлением администрации 
  городского поселения Воскресенск
                                                                                                                                                  от ____________№___________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЗНАНИЕ МОЛОДЫХ СЕМЕЙ НУЖДАЮЩИМИСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ И ВКЛЮЧЕНИЕ В СПИСОК УЧАСТНИКОВ ПОДПРОГРАММЫ  «ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЖИЛЬЕМ МОЛОДЫХ СЕМЕЙ» ФЕДЕРАЛЬНОЙ ЦЕЛЕВОЙ ПРОГРАММЫ «ЖИЛИЩЕ» НА 2011-2015 ГОДЫ И ПОДПРОГРАММЫ «ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЖИЛЬЕМ МОЛОДЫХ СЕМЕЙ» ДОЛГОСРОЧНОЙ ЦЕЛЕВОЙ ПРОГРАММЫ МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ «ЖИЛИЩЕ» НА 2013-2015 ГОДЫ В ГОРОДСКОМ ПОСЕЛЕНИИ ВОСКРЕСЕНСК»

Раздел I. Общие положения
1. Предмет регулирования
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание молодых семей нуждающимися в жилых помещениях и включение в список участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы и подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» долгосрочной целевой программы Московской области «Жилище» на 2013-2015 годы в городском поселении Воскресенск» (далее - муниципальная услуга) устанавливает последовательность и сроки административных процедур (действий) и (или) принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемые по запросу (заявлению) физического лица либо их уполномоченных представителей (далее - Регламент).
2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги
2.1. В качестве лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги могут выступать молодые семьи, в том числе молодая семья, имеющая 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, соответствующие следующим условиям: 
       2.1.1. Молодая семья, принятая на учет улучшения жилищных условий до 01.03.2005 года, а также молодая семья, признанная в качестве нуждающейся в жилых помещениях после 1 марта 2005 года по тем же основаниям, которые установлены статьей 51 Жилищного Кодекса  Российской Федерации для признания нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.
         2.1.2. Возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия Государственным заказчиком (Министерство строительного комплекса и жилищно-коммунального хозяйства Московской области) решения о включении молодой семьи - участницы Программы в список претендентов на получение социальных выплат в планируемом году не превышает 35 лет.

        2.1.3. Наличие у молодой семьи доходов либо иных денежных средств для оплаты стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

         2.1.4. Наличие согласия совершеннолетних членов молодой семьи на обработку органами местного самоуправления, центральными исполнительными органами государственной власти Московской области, федеральными органами исполнительной власти персональных данных о членах молодой семьи.
      2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 2.1 Регламента, могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в установленном порядке.
3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления
муниципальной услуги

  3.1. Информация о месте нахождения и графике работы администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области и его структурных подразделений, организаций, участие которых необходимо при предоставлении муниципальной услуги содержится в Приложении № 1 к настоящему Регламенту.
 3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги также можно получить:
- непосредственно в структурном подразделении  - отделе по учету, распределению и приватизации жилой площади управления развития городской инфраструктуры  администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области
- с использованием средств телефонной связи: +7(496) 442-21-11                                                                                                   
- в сети Интернет на официальном сайте www. vosgoradmin.ru 
- на информационных стендах администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области,  предоставляющего муниципальную услугу;
- на портале федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в информационно​телекоммуникационной сети Интернет по адресу: http://gosuslugi.ru (далее - Единый портал);
 - на портале государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Московской области» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: http://pgu.mosreg.ru (далее - Портал Московской области), в средствах массовой информации.
 Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в устной форме бесплатно.
 Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляют муниципальные гражданские служащие администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области  и ее структурного подразделения - отдела по учету, распределению и приватизации жилой площади управления развития городской инфраструктуры (далее - специалисты).
При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если суть поставленного в телефонном звонке вопроса не относится к компетенции специалиста, принявшего телефонный звонок, звонок должен быть переадресован (переведен) на специалиста с необходимой компетенцией, или заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию или предложено изложить суть обращения в письменной форме.
 Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся заявителям корректно и внимательно, не унижая их чести и достоинства.

     3.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
- извлечения из текста настоящего Регламента с приложениями; блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам; график приема заявителей;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги; порядок обжалования решений, действий или бездействия специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов и организаций, в которых заявитель может получить документы, необходимые для получения государственной услуги.
Раздел И. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги 
         4.1. Признание молодых семей нуждающимися в жилых помещениях и включение в список участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы и подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» долгосрочной целевой программы Московской области «Жилище» на 2013-2015 годы в городском поселении Воскресенск».
5. Наименование центрального исполнительного органа муниципальной власти Московской области и наименование его структурного подразделения, непосредственно отвечающего за предоставление муниципальной услуги
        5.1.Полномочия по предоставлению муниципальной услуги осуществляются администрацией городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области непосредственно в структурном подразделении – отделе по учету, распределению и приватизации жилой площади управления развития городской инфраструктуры администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области.

 5.2. В целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги, используются документы и информация, обрабатываемые, в том числе посредством межведомственного запроса, с использованием межведомственного информационного взаимодействия с:

  - Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии;

          - Московским областным филиалом ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»;

          - экспертными организациями, осуществляющими независимую оценку.

6. Результат предоставления муниципальной услуги
         6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
        - выдача распоряжения о признании нуждающимися в жилых помещениях и включении в список участников Программы;

        - отказ в предоставлении муниципальной услуги.
         Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, предоставляемые на бумажном носителе, заверяются печатью и подписью.  
7. Срок регистрации запроса (заявления) заявителя
         7.1.Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления  в администрацию городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области.
8. Срок предоставления муниципальной услуги

 8.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги включает срок межведомственного взаимодействия органов власти и организаций в процессе предоставления муниципальной услуги и не может превышать 30 календарных дней.
 8.2. Срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня, следующего за днем регистрации заявления.
В общий срок предоставления муниципальной услуги не включается срок, на который приостанавливается предоставление муниципальной услуги.
9. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги

    9.1.Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
10.Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

10.1. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 30 календарных дней со дня регистрации  в администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области поступившего заявления.
11 . Правовые основания предоставления муниципальной услуги
 11.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Подпрограммой «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы "Жилище» на 2011 - 2015 годы, утвержденной постановлением Правительства РФ от 17.12.2010 № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015годы»;

- Подпрограммой «Обеспечение жильем молодых семей» долгосрочной целевой программы  Московской области «Жилище» на 2013 - 2015 годы, утвержденной постановлением Правительства Московской области № 1064/32 от 29.08.2012 «Об утверждении долгосрочной целевой программы Московской области «Жилище» на 2013-2015 годы»;

- Правилами предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования, являющимися Приложением к подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей», долгосрочной целевой программы Московской области «Жилище» на 2013 - 2015 годы;

 - Постановлением Главы городского поселения Воскресенск № 606 от 18.11.2013 "Об утверждении муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей» в городском поселении Воскресенск на 2014 – 2016 годы».

 12.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
12.1. При обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет:
12.1.1. Заявление на предоставление муниципальной  услуги (далее - заявление.
Заявление о признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении для участия в Программе в форме документа на бумажном носителе оформляется согласно приложению № 2 к Регламенту;

12.1.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1)  заявление об участии в Программе в планируемом году (приложение № 3) в двух экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов);

2) акт проверки жилищных условий заявителя (приложение № 4);
3) выписка из домовой книги;

4) копия финансового лицевого счета; 

5) копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер или решение о предоставлении жилого помещения, свидетельство о праве собственности на жилое помещение и т.п.), предоставляются с подлинниками для сверки;

6) технический паспорт на жилое помещение;

7) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах всех членов молодой семьи на имеющиеся у них объекты недвижимого имущества;

8) копии документов, подтверждающих семейные отношения заявителя (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, судебное решение о признании членом семьи и др.) предоставляются с подлинниками для сверки;

9) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и личность каждого из членов его семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий) предоставляются с подлинниками для сверки;

10) медицинское заключение о тяжелой форме хронического заболевания заявителя, дающей право на предоставление ему жилого помещения общей площадью, превышающей норму на одного человека (при наличии);

11) документы, подтверждающие несоответствие жилого помещения установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства (при наличии);

12) документы, подтверждающие право заявителя на дополнительную площадь по основаниям, установленным законодательством Российской Федерации и законодательством Московской области (при наличии).

13) заявление о согласии совершеннолетних членов молодой семьи на обработку органами местного самоуправления, центральными исполнительными органами государственной власти Московской области, федеральными органами исполнительной власти персональных данных о членах молодой семьи (приложение № 5).

            В случае, если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указанные в пунктах 3, 4, 7, они запрашиваются отделом в соответствующей организации.

12.1.3. Для подтверждения доходов (один из следующих вариантов):

1) справка банка о размере кредита (займа), который банк может предоставить супругу (супругам) для приобретения (строительства) жилья, с указанием цели и срока его предоставления и (или) нотариально заверенная копия договора займа, заключенного с организацией или физическим лицом;

2) выписка по банковскому счету членов (члена) молодой семьи;

3) отчет об оценке недвижимого имущества, находящегося в собственности членов (члена) молодой семьи, произведенный организацией, имеющей право на оценочную деятельность;

4) отчет об оценке транспортных средств, находящихся в собственности членов молодой семьи, произведенный организацией, имеющей право на оценочную деятельность, а также копии технических паспортов указанных транспортных средств.

           Копии документов, указанные в п. 2, 3, 4 представляются с подлинниками для сверки.
        Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.
12.2. Документами, подлежащими представлению в рамках  межведомственного информационного взаимодействия являются:

1)технический паспорт на жилое помещение (Московский областной филиал ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»);


2) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии).

  3) справка о доходах лица, являющегося индивидуальным предпринимателем, по форме 3-НДФЛ (Федеральная налоговая служба Российской Федерации).

    Заявитель вправе представить указанные в пункте 12.2 документы по собственной инициативе.
Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.
12.3. В случае обращения за оказанием муниципальной услуги представителем заявителя, дополнительно представляется документ, подтверждающий его полномочия, а также паспорт или иной документ, удостоверяющий личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
12.4. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действия от имени заявителя, может быть предоставлено:
12.4.1. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).
        12.5.Не допускается требовать от заявителя предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
         12.6.Не допускается требовать от заявителя 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.
          12.7.Заявитель может подать заявление  о предоставлении муниципальной услуги в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр) только в случае если, между администрацией городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области  и многофункциональным центром заключено соглашение о взаимодействии.

13. Исчерпывающий
перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
          13.1.Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
           - представленные заявителем документы не соответствуют установленным требованиям;


  - заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для получения муниципальной услуги, предусмотренный Регламентом;

  - в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

 
  - заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

    Перечень оснований отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является исчерпывающим.
13.1. Письменное решение об отказе в приеме заявления  и документов, необходимых для получения муниципальной услуги подписывается главой городского поселения Воскресенск с указанием причин отказа.

   13.3.Решение об отказе в приеме заявления  и документов, представленных в электронной форме, подписывается главой городского поселения Воскресенск  с использованием электронной цифровой подписи  (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через Единый портал или Портал Московской области не позднее следующего рабочего дня с даты регистрации заявления.
13.2. По требованию заявителя, решение об отказе в приеме заявления и документов предоставляется в электронной форме может выдаваться лично или направляться по почте в письменной форме, либо выдается через многофункциональный центр.
14. Исчерпывающий
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

14.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета;
          - предоставление документов, прилагаемых к заявлению, содержащих недостоверные сведения;

         - отсутствие оснований признания граждан нуждающимися в жилых помещениях (ст. 51 Жилищного Кодекса Российской Федерации).
         Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.
14.2. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписывается главой городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области и с указанием причин отказа выдается заявителю лично либо направляется по почте, либо выдается через многофункциональный центр не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
14.3.  Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по заявлению, поданному в электронной форме, подписывается главой городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области  с использованием электронной цифровой подписи (электронной подписи) и направляется заявителю по электронной почте и (или) через Единый портал либо Портал Московской области не позднее следующего рабочего дня с даты принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации).

15. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
         15.1. Услугами, необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной  услуги,
 являются:


- получение информации из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, выписка из ЕГРП;


  - получение информации с места жительства, подтверждающего право пользования жилым помещением, выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета;


  - предоставление сведений о доходах лица, являющегося индивидуальным предпринимателем, по форме 3-НДФЛ, справка.
16. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление
муниципальной услуги
16.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
17. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление
 услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
           17.1.Предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
18.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги

           18.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
19.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
         19.1.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, предпочтительно размещаются на нижних этажах зданий и должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

При ином размещении помещений по высоте, должна быть обеспечена возможность получения муниципальной услуги маломобильными группами населения.

19.2. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

19.3. Места для ожидания на подачу или получение документов оборудуются стульями, скамьями.

19.4. Места для заполнения заявления оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заявлений, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями (шариковыми ручками).

19.5. Кабинеты для приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
           19.6.Рабочие места муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
20.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги

20.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:


- предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронной
форме или в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг;
- предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно​коммуникационных технологий;
- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лицам с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района, информационных стендах, Едином портале, Портале Московской области.
         20.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдения  установленного  времени ожидания  в  очереди  при  подаче  заявления  и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
- соотношение  количества  рассмотренных  в  срок  заявлений  на  предоставление муниципальной услуги к общему количеству заявлений, поступивших в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- своевременное направление уведомлений заявителям о предоставлении или прекращении предоставления муниципальной услуги;
- соотношение количества обоснованных жалоб граждан и организаций по вопросам качества и доступности предоставления муниципальной услуги к общему количеству жалоб.
21.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.

Особенности предоставления муниципальных услуг 

в многофункциональном центре.
21.1. При наличии соглашения о взаимодействии заявление о предоставлении муниципальной услуги подается в  Многофункциональный центр. Прием заявлений осуществляет специалист многофункционального центра и выдает заявителю расписку в получении документов на предоставление муниципальной услуги, с указанием даты выдачи расписки и даты окончания срока предоставления муниципальной услуги.

21.2. При обнаружении несоответствия заполнения заявления требованиям настоящего Регламента, специалист многофункционального центра возвращает его заявителю для устранения выявленных недостатков. 

21.3. При реализации своих функций многофункциональный центр не вправе требовать от заявителя документы и информацию, которые не предусмотрены настоящим Регламентом.

21.4. Принятое заявление многофункциональный центр направляет в отдел по работе с обращениями граждан и работе с документами управления информационно-аналитической и организационной работы администрации городского поселения Воскресенск.

21.5.  Отдел по работе с обращениями граждан и работе с документами управления информационно-аналитической и организационной работы администрации городского поселения Воскресенск осуществляет прием и регистрацию заявлений.

21.6. Датой регистрации заявления в администрации городского поселения Воскресенск является дата его поступления в отдел по работе с обращениями граждан и работе с документами управления информационно-аналитической и организационной работы администрации городского поселения Воскресенск.

21.7. После проведения регистрации заявление подается главе городского поселения Воскресенск  на оформление резолюции и  в соответствии с резолюцией передается в отдел по учету, распределению и приватизации жилой площади управления развития городской инфраструктуры для рассмотрения.

21.8. Результат муниципальной услуги  передается полномочному представителю многофункционального центра  отделом по работе с обращениями  граждан и работе с документами управления информационно-аналитической и организационной работы администрации городского поселения Воскресенск.

         21.9. При предъявлении документа удостоверяющего личность  и Расписки в получении документов на предоставление муниципальной услуги, заявитель получает в  многофункциональном центре распоряжение о признании нуждающимися в жилых помещениях и включении в список участников Программы или  отказ в предоставлении муниципальной услуги, которые и являются результатом предоставления муниципальной услуги.
Особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
21.10. Заявка, сформированная с использованием программных средств в электронный документ, может быть направлена в администрацию городского поселения Воскресенск по электронной почте. 

          Заявка на бумажном носителе может быть сформирована с использованием программных средств в электронный документ, в этом случае:


- Заявитель своей рукой в Заявке, подготовленной с использованием программных средств на бумажном носителе, указывает свою фамилию, имя и отчество, и ставит подпись;
 
           - содержание документа на бумажном носителе преобразуется с использованием программных средств в электронный документ.

           21.11.
 В случае подачи Заявки в виде электронного документа Заявитель обязан обеспечить защиту предоставляемых электронных документов от подделки в соответствии с ФЗ № 1 от 10.01.2002г. «Об электронной цифровой подписи» и ФЗ   № 63 от 06.04.2011г. «Об электронной подписи». При этом Заявитель обеспечивает соответствующую подготовку всех предоставляемых электронных документов. Также Заявитель должен обеспечить проверку файлов на отсутствие компьютерных вирусов и вредоносных программ.

          21.12. Заявка и прилагаемые к ней документы, оформленные в виде электронных документов, должны быть подписаны электронной цифровой подписью (далее – ЭЦП), обладающей достоинствами собственноручной подписи в документе на бумажном носителе. Электронные документы, поданные без ЭЦП, не имеют юридической силы и влекут за собой отклонение Заявки.
Требования к оформлению электронных документов.
21.13. Заявка и прилагаемые к ней документы, представляемые в администрацию городского поселения Воскресенск в виде электронных документов (далее – Сведения), которые должны быть оформлены в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

          21.14. Имена файлов могут содержать русские или латинские символы, а также цифры и допустимые знаки препинания, применение нестандартных (специальных) символов не допускается.

         21.15. Представляемые Заявителем Сведения, должны сопровождаться текстовым файлом (далее – Электронным сообщением), содержащим опись передаваемых файлов, информацию о названии муниципальной услуги и контактную информацию (Ф.И.О., телефон, адрес электронной почты и др.).

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

22.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

22.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

22.1.1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

22.1.2. Обработка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  т.е. проверка документов и достоверности сведений, изложенных в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.

22.1.3. Направление запросов в федеральные и государственные органы для получения сведений (документов).
         22.1.4. Рассмотрение документов на общественной комиссии по жилищным вопросам (далее - Комиссия) и принятие решения-рекомендации Комиссии.

22.1.5. Принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги.


22.1.6. Направление (выдача) заявителю распоряжения о признании нуждающимися в жилых помещениях и включении в список участников Программы либо отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

22.2. Блок-схема предоставления государственной услуги приведена в приложении № 6 к Регламенту.

22.3. Далее для каждой административной процедуры последовательно описываются: прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

22.3.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является фактическое получение должностными лицами отдела в установленном порядке заявления с прилагаемыми документами.


22.3.2. Содержание административной процедуры:


- прием заявления;


- проверка правильности заполнения заявления.

22.3.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение вышеуказанных административных действий, является специалист отдела по учету, распределению и приватизации  жилой площади управления развития городской инфраструктуры администрации  городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района.


22.3.4.Максимальный срок выполнения административной процедуры 1 рабочий день.

22.3.5. Критерием принятия решения является правильность заполнения заявления в соответствии с Регламентом.


22.3.6. Результатом выполнения указанной административной процедуры является регистрация заявления, которое является основанием для начала следующей административной процедуры. Запись в журнале входящей корреспонденции является фиксацией результата административной процедуры.


22.4. Обработка документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, т.е. проверка документов и достоверности сведений, изложенных в заявлении о предоставлении муниципальной услуги.


22.4.1. Основанием начала выполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги.


22.4.2. Содержание административной процедуры:


- проверка наличия представленных документов, указанных в заявлении;


- проверка комплектности документов, соответствие количества экземпляров;


- проверка типа документов и их заверения.


22.4.3. Должностным лицом, ответственным за выполнение вышеуказанных административных действий, является специалист отдела по учету, распределению и приватизации жилой площади управления развития городской инфраструктуры администрации  городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района.


22.4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры 3 рабочих дня.


22.4.5. Критерием принятия решения является полнота и достоверность представленных документов.


22.4.6. Результатом выполнения указанной административной процедуры является выявление недостающих документов, указанных в п. 12.1 настоящего Регламента, который и является основанием для начала следующей административной процедуры.


22.5. Направление запросов в федеральные и государственные органы для получения сведений (документов).

          22.5.1. Основанием  начала административной процедуры является отсутствие документов и сведений, указанных в пункте 12.2 настоящего Регламента.

          22.5.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение вышеуказанных административных действий, является начальник отдела по учету, распределению и приватизации жилой площади управления развития городской инфраструктуры администрации  городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района, который является уполномоченным лицом, ответственным за направление запроса.


22.5.3. Содержание административной процедуры:


- направление запроса в органы, являющиеся поставщиками сведений (документов);


- получение от поставщиков сведений (документов).

22.5.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющую документ и информацию.


22.5.5. Критерием принятия решения является получение полной и достоверной информации от поставщиков сведений (документов).


22.5.6. Результатом выполнения указанной административной процедуры является получение недостающих сведений (документов), указанных в п. 12.2 настоящего Регламента, который и является основанием для начала следующей административной процедуры.


22.6. Рассмотрение документов на общественной комиссии по жилищным вопросам (далее – Комиссия) и принятие решения-рекомендации Комиссии.

22.6.1. Основанием  начала административной процедуры является наличие документов, указанных в п.12.1 и 12.2 настоящего административного Регламента.


22.6.2. Должностным лицом, ответственным за выполнение вышеуказанных административных действий, является начальник отдела по учету, распределению и приватизации жилой площади управления развития городской инфраструктуры администрации  городского  поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района.


22.6.3. Содержание административной процедуры:


- рассмотрение заявления и документов на Комиссии и принятие решения-рекомендации Комиссии; 


- оформление протокола Комиссии.

            
 22.6.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры 3 рабочих дня.


22.6.5. Критерием принятия решения является решение-рекомендации  Комиссии.  

22.6.6. Результатом выполнения указанной административной процедуры является протокол  Комиссии, который и является основанием для начала следующей административной процедуры.


    22.7. Принятие решения  о предоставлении либо отказе в предоставлении   муниципальной услуги.


    22.7.1. Основанием  начала административной процедуры является протокол Комиссии. 

22.7.2.  Должностным лицом, ответственным за выполнение вышеуказанных административных действий, является начальник отдела по учету, распределению и приватизации жилой площади управления развития городской   инфраструктуры администрации  городского  поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района.


22.7.3. Содержание административной процедуры:


- оформление распоряжения и передача его на подпись главе администрации городского поселения Воскресенск;


- передача распоряжения в отдел по учету, распределению и приватизации жилой площади. 

             22.7.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры 3 рабочих дня.


22.7.5. Критерием принятия решения является подписание распоряжения.


22.7.6. Результатом выполнения указанной  административной процедуры является распоряжение о признании нуждающимися в жилых помещениях  и включении в список участников Программы или  отказ в признании нуждающимися в жилых помещениях,  которые и являются результатом предоставления муниципальной услуги. 
             22.8. Направление (выдача) заявителю распоряжения о признании нуждающимися в жилых помещениях  и включении в список участников Программы либо отказа в предоставлении   муниципальной услуги.   

22.8.1. Основанием  начала  административной процедуры является наличие распоряжения. 

22.8.2.  Должностным лицом, ответственным за выполнение вышеуказанных административных действий, является начальник отдела по учету, распределению и приватизации жилой площади управления развития городской   инфраструктуры администрации  городского  поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района.


22.8.3. Содержание административной процедуры:


Направление (выдача) заявителю распоряжения о признании нуждающимися в жилых помещениях и включении в список участников Программы либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

             22.8.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры 1 день.


22.8.5. Критерием принятия решения является наличие распоряжения.


22.8.6. Результатом выполнения указанной  административной процедуры является направление (выдача)  распоряжения о признании нуждающимися в жилых помещениях  и включении в список участников Программы или выдача отказа в признании нуждающимися в жилых помещениях,  которые и являются результатом предоставления муниципальной услуги. 

Раздел IV. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги
             23.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области положений Регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется главой городского поселения Воскресенск и уполномоченными им должностными лицами.

23.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок действий и решений, принимаемых должностными лицами администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района. 
Периодичность и сроки проведения плановых проверок устанавливается главой городского поселения Воскресенск. 
Внеплановые проверки проводятся при рассмотрении поступивших в администрацию городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области обращений, содержащих жалобу на действие (бездействие) должностных лиц администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области.
             23.3. По результатам контроля привлечение к ответственности виновных должностных лиц осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих
            24.1.Заявитель имеет право обратиться в администрацию городского поселения Воскресенск  с жалобой, в том числе в следующих случаях:
            1)нарушение срока регистрации запроса (заявления) Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
            2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
            3)требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области для предоставления муниципальной услуги;
            4)отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области для предоставления муниципальной услуги, у Заявителя;
            5)отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами  и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области;
             6)требование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области;
     7)отказ руководителя или специалиста администрации городского поселения Воскресенск в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
            24.2. Право на подачу жалоб имеют физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), обратившиеся в администрацию городского поселения Воскресенск с запросом (заявлением) о предоставлении муниципальной услуги.

   24.3. Жалоба подается в администрацию городского поселения Воскресенск  в письменной форме  на бумажном носителе либо в электронной форме.

            24.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации городского поселения Воскресенск, Единый портал либо Портал Московской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалобы принимаются по адресу:

Московская область, г. Воскресенск, пл. Ленина, д.3, каб. 45б

Справочные телефоны, факс: +7(496) 442-05-88

Адрес официального сайта городского поселения Воскресенск в сети Интернет: www. vosgoradmin.ru
Адрес электронной почты: vosorg@gov.vosnet.ru
          24.5.Жалоба должна содержать:

 а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу; фамилию, имя, отчество должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
   б)
фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;
    в)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
    г)
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.

           24.6. В случае если жалоба подается через представителя Заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

  24.6.1. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

  24.6.2. Оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем Заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

  24.6.3. Копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени Заявителя без доверенности.

            24.7. Жалоба, поступившая в администрацию городского поселения Воскресенск подлежит рассмотрению специалистом администрации городского поселения Воскресенск уполномоченным на рассмотрение жалоб, который обеспечивает:
  - прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
  - информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий
(бездействия) администрации городского поселения Воскресенск.


           24.8. Жалоба, поступившая в администрацию городского поселения Воскресенск подлежит регистрации в администрации городского поселения Воскресенск не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
   Жалоба подлежит рассмотрению:
   в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации в администрации городского поселения Воскресенск если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены главой администрации городского поселения Воскресенск;
  в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации в администрации городского поселения Воскресенск в случае обжалования отказа администрации городского поселения Воскресенск, должностного лица администрации городского поселения Воскресенск в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений.
  24.9. Жалоба может быть подана Заявителем на личном приеме.
  В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
  Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
  24.10.В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством:

          - Официального сайта Правительства Московской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
  - Официального сайта администрации городского поселения Воскресенск в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
  - Единого портала;

  - Портала Московской области.

          24.11. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 24.6 настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не требуется.

         24.12 . Жалоба может быть подана Заявителем через многофункциональный центр. При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в администрацию городского поселения Воскресенск в порядке и сроки установленные соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией городского поселения Воскресенск, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
  При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации городского поселения Воскресенск 
         24.13. В случае если Заявителем подана в администрацию городского поселения Воскресенск  жалоба, решение по которой не входит в компетенцию администрации городского поселения Воскресенск в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации в администрации городского поселения Воскресенск жалоба перенаправляется администрацией городского поселения Воскресенск в уполномоченный на ее рассмотрение орган, о чем в письменной форме информируется Заявитель.
  При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

         24.14. По результатам рассмотрения жалобы администрация городского поселения Воскресенск принимает одно из следующих решений:
         1)удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией городского поселения Воскресенск опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата Заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области;  
   2)отказывает в удовлетворении жалобы.
           24.15.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте      24.14  Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

           24.16.При удовлетворении жалобы администрация городского поселения Воскресенск принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

  24.17. Администрация городского поселения Воскресенск отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
 
 

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

  24.17.2. Наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Регламента в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы.

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

             24.19. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.
            24.20.  В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
            номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
    фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

    основания для принятия решения по жалобе; 

    принятое по жалобе решение;
    в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной  услуги;                                                      сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
    24.21.Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается  главой администрации городского поселения Воскресенск.
           24.22.Администрация городского поселения Воскресенск отказывает в рассмотрении жалобы в следующих случаях:
   наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
   подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
  наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями Регламента в отношении того же Заявителя и по тому же предмету жалобы;
  подачи жалобы с нарушением требований к ее содержанию, установленных пунктом 24.5 настоящего административного Регламента.

  24.23. Администрация городского поселения Воскресенск вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
  а)
наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
  б)
отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес Заявителя, указанные в жалобе.

24.24. Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение №1 

к административному регламенту

Информация о местонахождении и графике работы администрации городского поселения Воскресенск Воскресенского муниципального района Московской области и его структурных подразделений.

Местонахождения, почтовый адрес:

Адрес: 140200, Московская область, город Воскресенск, площадь Ленина,  дом 3, кабинет 41 и 42.

График работы отдела: 

понедельник-пятница с 8.30 до 17.30 (перерыв - с 13.00 до 13.45); 

пятница – личный прием с 9.00 до 16.00; 

суббота, воскресенье - выходные дни.

Приемные дни:

пятница: с 9.00 до 16.00, обед с 13.00 до 13.45. 

Выходные дни: суббота, воскресенье.

Справочный телефон отдела по учету, распределению и приватизации жилой площади управления развития городской инфраструктуры: 

                               +7(496) 442-21-11.

                                                                                            Приложение № 2

к административному регламенту
                                                                                           Главе городского поселения Воскресенск

                                                                                           Квардакову А.В.                                                                                                                                                                                                      

                                                                                                    от _________________________________

                                                                                       адрес: ______________________________

                                                                                        ___________________________________

                                                                                        ___________________________________

                                                                                        тел. ________________________________

                                                                 Заявление
Прошу  признать  нуждающейся   в   жилом  помещении  для  участия  в подпрограмме «Обеспечение  жильем  молодых  семей»  федеральной  целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы и подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» долгосрочной целевой программы Московской области «Жилище» на 2013 - 2015 годы» в связи  

 ____________________________________________________________________________________ (указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей площадью жилого

____________________________________________________________________________________ 

помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не

___________________________________________________________________________________

не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; проживание в жилом

____________________________________________________________________________________

помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин,

____________________________________________________________________________________

страдающий тяжелой формой заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно)

молодую семью в составе:

супруг ______________________________________________________________________________

                                  (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

паспорт: серия ______ N _______________, выданный ______________________________________

____________________________________________________________________________________                                   «___»______________ ______ г. 

проживает по адресу: _____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________;

супруга _____________________________________________________________________________,

                                  (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

паспорт: серия_____ ______ ___________, выданный ______________________________________

"__" ___________ ____ г., проживает по адресу: ___________________________________________

____________________________________________________________________________________;

дети: _______________________________________________________________________________,

 (фамилия, имя, отчество, дата рождения) 

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

серия ________ N ________, выданное(ый) _______________________________________________

____________________________________________________________________________________

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

____________________________________________________________________________________;

____________________________________________________________________________________,

             (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

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

серия ________ N ________, выданное(ый) _______________________________________________ 

____________________________________________________________________________________

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

____________________________________________________________________________________;

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)

Подписи членов молодой семьи:

1) _______________________________________________________  ___________   _____________;

(фамилия, имя, отчество    совершеннолетнего члена семьи)                  (подпись)        (дата) 

2) _______________________________________________________ ___________ _______________;

(фамилия, имя, отчество   совершеннолетнего члена семьи)                   (подпись)        (дата)                                                           

3) _______________________________________________________ ___________ _______________;

(фамилия, имя, отчество   совершеннолетнего члена семьи                     (подпись)        (дата)  

4) _______________________________________________________ ___________ _______________;

(фамилия, имя, отчество   совершеннолетнего члена семьи)                    (подпись)        (дата)                                                      

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты

"_____" ____________ 20__ г.

___________________________________________       ____________________   ________________

должность лица, принявшего заявление                          (расшифровка подписи)      (подпись, дата)                                                                      

                                                                                 Приложение № 3                                                                                                                                                                                

к административному регламенту
                                               Главе городского поселения Воскресенск

                                                    Квардакову А.В.

                          от ________________________________

                                            адрес: _____________________________                             __________________________________

                                   __________________________________

                                                                                          тел.________________________
                                                       Заявление
     Прошу включить в состав участников подпрограммы  «Обеспечение жильем молодых семей»  федеральной  целевой  программы  «Жилище»  на 2011 – 2015 годы,   подпрограммы «Обеспечение  жильем  молодых  семей»  долгосрочной целевой  программы  Московской  области   «Жилище»  на  2013 - 2015 годы» молодую семью в составе:

супруг ____________________________________________________________________________,

                                    (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

паспорт: серия __________ N _____________, выданный __________________________________

___________________________________________________________________________________

"____" _________________ г., проживает по адресу: ______________________________________

___________________________________________________________________________________

супруга ____________________________________________________________________________

                                    (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

паспорт: серия __________ N _____________, выданный __________________________________

___________________________________________________________________________________

"____" _____________ ____ г., проживает по адресу: ______________________________________

___________________________________________________________________________________;

дети: ______________________________________________________________________________,

                            (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

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

серия ________ N ____________, выданное(ый) _________________________________________

__________________________________________________________________ "___" _________ г., проживает по адресу:________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________;

__________________________________________________________________________________,                                                           (фамилия, имя, отчество, дата рождения) 

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

серия ________ N  ____________, выданное(ый) _________________________________________

___________________________________________________________________ ___" __________г.,

проживает по адресу: ________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

     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)

С  условиями  участия  в  подпрограмме  «Обеспечение  жильем молодых семей» федеральной целевой  программы  «Жилище»  на 2011 - 2015 годы, подпрограммы  «Обеспечение  жильем  молодых  семей»  долгосрочной целевой программы  Московской  области  «Жилище»  на 2013 - 2015 годы» ознакомлен (ознакомлены) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

Подписи членов молодой семьи:

1) __________________________________________________________ ____________ _________;

              (фамилия, имя, отчество  совершеннолетнего члена семьи              (подпись)      (дата)                                                      

2) ___________________________________________________________ ___________ _________;

              (фамилия, имя, отчество совершеннолетнего члена семьи)              (подпись)      (дата)                                                           

3) ___________________________________________________________ ___________ _________;

              (фамилия, имя, отчество совершеннолетнего члена семьи                (подпись)      (дата)                                                                

4) ___________________________________________________________ ___________ _________;

              (фамилия, имя, отчество  совершеннолетнего члена семьи)              (подпись)      (дата)                                                              

     Заявление и прилагаемые к нему  согласно  перечню документы  приняты

"___" ____________ 20__ г.

________________________________________________ ________________ __________________

         (должность лица, принявшего заявление)         (расшифровка подписи)         (подпись, дата)                                                                 

Приложение № 4                                                          
                        к административному регламенту                                    
                                                                            Акт
                                           проверки жилищных условий заявителя
Населенный пункт ____________________________________________ "____" ________ 20___ г.

Комиссия в составе _________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

проверила жилищные условия гр. _____________________________________________________,

                                                                     фамилия,  имя,  отчество)                                     проживающего(щей) в   доме   N _____, корпус N_____, кв. N ______, ул.____________________ __________________________________________________________________________________,

и установила следующее:

     1. Занимаемое жилое помещение в доме _____________________________________________

___________________________________________________________________________________

(государственного, муниципального жилищного фонда, жилищно-строительного кооператива, на праве собственности)

состоит из ____________________ комнат(ы) общей площадью ___________________  кв. метров

Размер каждой комнаты _____________________________________________________ кв. метров

Комнаты _____________________________________ на _______ этаже в ________ этажном доме

                                   (изолированные, смежные)

Дом _______________________________________________________________________________

                                 (каменный, крупнопанельный, деревянный, ветхий, аварийный)

Комнаты ______________________________. Квартира ____________________________________

(сухие, сырые, светлые, темные)                (отдельная, коммунальная, общая площадь               всей квартиры)

     2. Благоустройство дома (жилого помещения): _________________________________________

____________________________________________________________________________________                                                                       (Водопровод, канализация, горячее водоснабжение, отопление, лифт, телефон)

     3. _________________________ наниматель жилого помещения, член жилищно-строительного

              (фамилия, имя, отчество)

кооператива, собственник (нужное подчеркнуть).

     4. В квартире проживают(если квартира коммунальная, указать всех проживающих в квартире):

	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Состав семьи
	Когда зарегистрирован в данном жилом помещении
	Место работы, должность

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


     5. Заключение комиссии ___________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

Подписи членов комиссии ____________________________________________________________

                                             ____________________________________________________________

М.П.

Начальник жилищно-эксплуатационной организации __________________________

Подпись заявителя ________________________________

Приложение № 5

к административному регламенту

                                   Главе городского поселения Воскресенск

                                                           Квардакову А.В.

                                   от _________________________________

                                   адрес: ______________________________

                                   ___________________________________

                                   ___________________________________

                                   тел. ________________________________

                                                                  Согласие
                                         на обработку персональных данных
Я, __________________________________________________________________________________,

                                                         (фамилия, имя, отчество)

проживающий(ая) по адресу ____________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

                                                                                          (адрес места жительства)

паспорт, серия ________ номер_____________ выданный « _____» __________________________г.

кем выдан  __________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________

                                                            (место выдачи паспорта)

(и) являясь законным представителем ___________________________________________________

                                                                                  (фамилия, имя, отчество)

____________________________________________________________________________________

проживающего(ей) по адресу __________________________________________________________

                                                                   (адрес места жительства)

паспорт (свидетельство о рождении), выданный «____»______________ г._____________________                                                                                                                                                           (серия, номер)                                                                                                                (серия, номер)               ____________________________________________________________________________________

                                                   (место выдачи паспорта/свидетельства о рождении)

____________________________________________________________________________________на основании ________________________________________________________________________.

                            (реквизиты доверенности, иного документа или нормативно-правового акта)

даю согласие оператору - _____________________________________________________________

                                                                  (уполномоченный орган)

(юридический адрес - ________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________ 

на  обработку  своих  персональных  данных с правом  совершения следующих действий:    сбор,   систематизация,   накопление,   хранение,  уточнение (обновление, изменение),  использование,  распространение   (в  том числе передача третьим лицам), обезличивание, блокирование, уничтожение,  в том числе с использованием средств автоматизации в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных», с целью участия в

программе,   направленной   на   улучшение жилищных условий молодых семей

(далее - Программа):

     1) фамилия, имя, отчество;

     2) дата и место рождения;

     3) адрес регистрации и места жительства;

     4) данные документа, удостоверяющего личность;

     5) данные семейного положения;

     6) фамилия, имя, отчество ребенка (детей);

     7) данные   документа(ов),   удостоверяющего(их)   личность  ребенка (детей);

     8) данные жилищного положения;

     9) данные о приобретаемом с помощью средств социальной выплаты жилом помещении;

     10) данные об ипотечном жилищном кредите,  который  используется для оплаты  стоимости  жилого  помещения,   приобретаемого  с  использованием средств социальной выплаты;

     11) номер  лицевого  счета,   открытого  в  банке,   отобранном  для обслуживания  средств  социальных  выплат,   предоставляемых   в   рамках Программы;

     12) данные  имущественного положения,   связанные  с  подтверждением наличия у семьи доходов, позволяющих получить кредит,  либо иных денежных средств,   достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости  жилья  в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты;

     13) контактная информация;

     14) иная информация, необходимая для участия в Программе.

     Данное мною согласие на обработку  вышеуказанных персональных данных действует бессрочно и может быть отозвано в письменной форме.

     Я уведомлен(а)  о  том,   что мой отказ в предоставлении согласия на обработку  выше  обозначенных  персональных  данных   влечет   за   собой невозможность предоставления мне социальной выплаты на приобретение жилья в рамках Программы.

___________________________  ______________________________________ _______________

            (подпись)                                         (расшифровка подписи)                         (дата подписи)

                                                                                                                           Приложение № 6
к административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ПРИЗНАНИЕ МОЛОДЫХ СЕМЕЙ НУЖДАЮЩИМИСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ И ВКЛЮЧЕНИЕ В СОСТАВ УЧАСТНИКОВ ПОДПРОГРАММЫ «ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЖИЛЬЕМ МОЛОДЫХ СЕМЕЙ» ФЕДЕРАЛЬНОЙ ЦЕЛЕВОЙ ПРОГРАММЫ «ЖИЛИЩЕ» НА 2011-2015 ГОДЫ И ПОДПРОГРАММЫ МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ «ЖИЛИЩЕ» НА 2013-2015 ГОДЫ В ГОРОДСКОМ ПОСЕЛЕНИИ ВОСКРЕСЕНСК»
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Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Выдача распоряжения о признании нуждающимися в жилых помещениях и включении в список участников Программы





Принятие решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги





Рассмотрение документов на общественной комиссии по  жилищным вопросам и принятие решения-рекомендации Комиссии





Направление запросов в федеральные и государственные органы для получения сведений (документов)





Выявление недостающих документов








Проверка документов и достоверности сведений, изложенных в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 





Прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги











