
                                                                                                ПРОЕКТ
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Курганская область
г. Шумиха
Администрация города Шумихи

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от           г.			№ 
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Признание молодых семей нуждающимися в жилых помещениях, в целях последующего включения семей в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 г.  № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации",                          Федеральным законом от 27.07.2010  г.  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования город  Шумиха Шумихинского района,  постановлением Администрации города Шумихи  от 13.07.2012 г. № 463 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией города Шумихи» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Признание молодых семей нуждающимися в жилых помещениях, в целях последующего включения семей в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы», согласно приложению.
2. Настоящее постановление опубликовать в официальном вестнике Администрации города Шумихи  и разместить на официальном сайте Администрации города Шумихи.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы города Шумихи.


Глава города Шумихи - 		    	А.А. Козлов






Приложение 
к  постановлению Администрации  города Шумихи  от  ______________ № _____ 
«Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Признание молодых семей нуждающимися в жилых помещениях, в целях последующего включения семей в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»

Административный регламент 
по предоставлению муниципальной услуги «Признание молодых семей нуждающимися в жилых помещениях, в целях последующего включения семей в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования регламента
      Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Признание молодых семей нуждающимися в жилых помещениях, в целях последующего включения семей в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы», (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) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
Заявителем на получение муниципальной услуги (далее - заявители) является молодая семья, имеющая постоянное место жительства в городе Шумихе Курганской области, состоящая в зарегистрированном браке и неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя и одного и более детей, в которой возраст каждого из супругов или одного родителя не превышает 35 лет на день утверждения постановления о признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении.
Применительно к административному регламенту под нуждающимися в жилых помещениях понимаются молодые семьи, поставленные на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 г., а также молодые семьи, признанные органами местного самоуправления по месту их постоянного жительства нуждающимися в жилых помещениях после 1 марта 2005 г. по тем же основаниям, которые установлены статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 


1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется ведущим специалистом по информационно и социальным вопросам города  Шумихи.
 Местонахождение Администрации города Шумихи: 641100, Курганская область, Шумихинский район, г. Шумиха, ул. Кирова, 12, кабинет 30.
Режим работы: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00 часов. 
Приемные дни: понедельник - пятница с 8.00 до 16.00 часов, перерыв  с 12.00 до 13.00  часов.
Телефон: 8(35245) 2-17-20.
 Адрес электронной почты Администрации города Шумихи: admshumiha@mail.ru
        Адрес официального сайта http://shumihaadm.ru/doom/
 Заявители получают информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги: а) при непосредственном обращении;
б) по телефону;
в) письменно по почте;
г) по электронной почте;
д) на официальном сайте Администрации города;
    е) c использованием федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».
            При консультировании по телефону либо при непосредственном обращении граждан в Администрацию города специалист администрации дает исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги. Если принявший телефонный звонок  не имеет возможности ответить на поставленный вопрос, он должен сообщить заявителю номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.  
По обращениям, поступившим по электронной почте, на официальный сайт, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», информация о предоставлении муниципальной услуги направляется на электронный адрес заявителя.
На информационном стенде, в месте предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» размещается информация, необходимая для предоставления муниципальной услуги:
а) административный регламент предоставления муниципальной услуги;
б) почтовый адрес Администрации города, телефон, адрес электронной почты или адрес официального сайта Администрации  города.



Раздел II.  СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги
 Наименование муниципальной услуги «Признание молодых семей нуждающимися в жилых помещениях, в целях последующего включения семьи в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы», (далее – услуга). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего  муниципальную услугу

Обеспечение предоставления услуги осуществляется Администрацией города Шумихи  (далее – Администрация).

2.3. Описание результата предоставления   муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является признание (отказ в признании) молодой семьи нуждающейся в жилом помещении, который утверждается постановлением Администрации города Шумихи «О признание (об отказе в признании) молодой семьи нуждающейся в жилом помещении, в целях последующего включения семьи в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»,  (далее – постановление о признание (об отказе в признании) молодой семьи нуждающейся в жилом помещении.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала осуществления услуги является обращение молодой семьи в Администрацию с пакетом документов, установленных пунктом 2.6. настоящего регламента.
Специалист Администрации, осуществляющий прием заявлений и документов, проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, наличие всех необходимых документов, исходя из установленного настоящим регламентом перечня документов, и проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.
При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист Администрации в устной форме уведомляет о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры к их устранению.
При несогласии заявителя устранить недостатки, выявленные в документах, специалист Администрации в письменной форме уведомляет заявителя о том, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению услуги.
Срок предоставления услуги - не позднее 30 дней со дня поступления заявления в Администрацию.
Рассмотрев заявление и перечень документов к нему, общественная комиссия по жилищным  вопросам при Администрации  города Шумихи (далее - комиссия), принимает решение просить  Администрацию города Шумихи о признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении, либо  просить отказать в признании.


2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Жилищным кодексом Российской Федерации; 
- Семейным кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации"; 
- Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Постановлением Правительства РФ от 17 декабря 2010 г. № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище»  на 2011 - 2015 годы»;
- Постановление Правительства Курганской области  от  26 ноября 2012 года № 555    «О целевой программе Курганской области «Обеспечение жильем молодых семей в Курганской области» на 2013-2015 годы;
- Постановление Администрации города Шумихи от 13.07.2012 г. №  463 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг Администрацией города Шумихи».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

 Молодая семья подает в Администрацию города Шумихи следующие документы:
1) заявление по форме, заявление может быть заполнено вручную или машинным способом и составляется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителем (Приложение  1) к настоящему административному регламенту;
2) документы, подтверждающие состав семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи и тому подобное);
3) документы, подтверждающие право быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:
а)    домовая  книга;
б) документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и тому подобное);
в) справка органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, представляемая каждым дееспособным членом семьи заявителя;
г) выписка из технического паспорта жилого помещения, занимаемого заявителем и членами его семьи;
По каждому заявителю конкретный перечень документов, указанных в данной части, определяет орган, осуществляющий прием заявлений.
         При предъявлении оригиналов документов их копии заверяются специалистом Администрации города Шумихи.


2.7.  Документы, информация или осуществление действий, которые запрещается требовать от заявителя

От заявителя запрещается требовать представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с представлением муниципальной услуги.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу,  не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, а также представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.8.  Перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нет.


2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги

 Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:
- несоответствие молодой семьи требованиям, указанным в пункте 1.2 регламента; 
- не предоставление или предоставление не в полном объёме документов, указанных в пункте 2.6. регламента; 
- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах; 
- наличие ранее реализованного права у молодой семьи на улучшение жилищных условий. 
В случае несогласия с решением общественной жилищной комиссией, заявитель в праве в течение 30 дней обжаловать решение в судебном порядке.
 Повторное обращение с заявлением о признании молодой семьи нуждающейся в  жилом помещении допускается после устранения оснований для отказа, установленных регламентом. 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Услуга предоставляется бесплатно.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги не должен превышать 30 минут.

2.12.  Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Срок регистрации заявления о предоставлении услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к местам предоставления услуги муниципальной услуги

 Здания должны быть оборудованы отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещения.
Центральные входы в здания должны быть оборудованы информационными табличками, содержащими информацию об органе муниципальной власти, осуществляющим предоставление муниципальной услуги. 
 Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (кабинетах).
Двери кабинетов оборудуются вывеской с указанием фамилий, имен, отчеств и должностей работников, осуществляющих прием граждан, режим работы. Помещения, в которых осуществляется прием граждан, должны обеспечивать комфортное расположение заявителя и специалиста, возможность и удобство оформления заявителем письменного обращения. Кабинеты приема заявителей оборудуются столом и стульями, должны отвечать санитарным правилам нормам по чистоте, освещенности, тепловому режиму, иметь естественное проветривание. 
  На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги, права и ответственность специалиста и заявителя;
текст настоящего административного регламента с приложениями;
блок-схема последовательности административных процедур при исполнении муниципальной услуги;
образец оформления запроса, необходимого для предоставления муниципальной услуги и требования к нему;
место расположение, график (режим) работы, номера телефонов;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

1. Информация о правилах предоставления услуги является открытой и предоставляется путем проведения консультаций специалистом Администрации города Шумихи. 
2. На информационном стенде в помещении Администрации города Шумихи  размещаются:
а) текст настоящего регламента; 
б) блок-схема согласно Приложению  2  к настоящему административному регламенту;
в) перечень документов, необходимых для предоставления услуги. 
3. Лица, обратившиеся в Администрацию города Шумихи, непосредственно информируются:
а) о перечне документов, необходимых для предоставления услуги, их комплектности (достаточности); 
б) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления услуги; 
в) об источниках получения документов, необходимых для предоставления услуги; 
г) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения; 
д) о правилах и основаниях отказа в предоставлении услуги. 
4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.
Специалист Администрации города Шумихи, осуществляющий прием и консультирование (путем использования средств телефонной связи или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям.
5. Показателем доступности услуги является возможность обращения молодой семьи по вопросам предоставления услуги, как в письменной, так и в электронной форме, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
6. Показателями качества предоставления услуги являются полнота и своевременность предоставления молодой семье информации, приёма заявлений.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности  предоставления муниципальной услуги в электронной форме
 Обращение заявителя, поступившее в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном данным административным регламентом.
Особенностью является то, что получение результатов предоставления муниципальной услуги может осуществляться только по почтовому адресу или лично заявителю.
В случае подачи документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией города.


РАЗДЕЛ III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Прием и регистрация заявления об оказании муниципальной услуг

 Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является письменное обращение заявителя или его представителя в Администрацию города Шумихи.
Прием заявлений осуществляется в Администрации города. 
Специалист Администрации города Шумихи, ответственный за регистрацию входящей и исходящей корреспонденции производит регистрацию заявления.

3.2. Последовательность действий и сроки предоставления муниципальной услуги

Последовательность и состав выполняемых административных процедур отражены в блок-схеме (Приложение  2) к настоящему административному регламенту.

1 Специалист Администрации города Шумихи  принимает заявление и документы, указанные в пункте 2.6. настоящего регламента, проводит работу по проверке сведений содержащихся в документах для дальнейшего вынесения на заседание Комиссии вопроса о признании (об отказе в признании) молодой семьи нуждающейся в жилом помещении.
2. Комиссия по результатам рассмотрения вынесенных на рассмотрение документов, рекомендует Администрации принять решение:
о признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении;
об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении;
отложить решение о признании или отказе в признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении.
 3. Рекомендации комиссии  о признании (об отказе) молодой семьи нуждающейся в жилом помещении оформляются протоколом заседания Комиссии.
 4. На основании принятого комиссией решения специалист Администрации города Шумихи  готовит проект постановления.
5.   Решение о признании (об отказе в признании) молодой семьи нуждающейся в жилом помещении принимается Администрацией города Шумихи не позднее чем через 30 дней со дня предоставления заявления и необходимых документов. В 3-дневный срок молодая семья уведомляется о принятом решении.
6.  Внесение сведений о заявителе в книгу регистрации заявлений граждан, о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении.
Внесение сведений о заявителе в книгу регистрации заявлений и граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях  осуществляется должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
В журнал регистрации заявлений граждан, о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях вносятся:
· порядковый номер записи;
· дата предоставления документов от заявителя;
· фамилии, имена, отчества;
· адрес заявителя;
· номер  и дата постановления о признании молодой семьи заявителя, нуждающейся в улучшении жилищных условий.

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА

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

      Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
Должностные лица Администрации города Шумихи несут персональную ответственность за несоблюдение требований административного регламента при  оказании муниципальной услуги.
 Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами исполнения муниципальной услуги, и принятием решений ответственным исполнителем осуществляется должностными лицами Администрации города Шумихи, ответственными за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения прав заявителей виновные лица несут ответственность в соответствии законодательством Российской Федерации.

4.2. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

 Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителей или иных заинтересованных лиц. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.


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

 По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав потребителей результатов предоставления муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

 Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется заместителем главы  Администрации города Шумихи и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заинтересованных лиц, подготовку предложений по повышению качества предоставления муниципальной услуги и недопущению выявленных нарушений.
Плановые проверки исполнения регламента осуществляются в соответствии с графиком проверок, но не реже чем раз в два года.
Внеплановые проверки проводятся по конкретному письменному обращению заявителя в Администрацию города Шумихи на действия (бездействие) должностных лиц. 
 По результатам проверок лица, допустившие нарушения регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

5.1. Досудебный (внесудебного) порядок обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

 Заявитель имеет право на обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц и специалистов Администрации города Шумихи, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке.
Заявители (получатели муниципальной услуги) имеют право обратиться с жалобой лично, направить по почте или с использованием информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» на решения действия (бездействие), принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
Жалоба, поступившая в Администрацию города Шумихи подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа,, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2. Общие требования к содержанию жалобы

Письменное обращение заявителя должно содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица предоставившего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копи. 

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензии)

   Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то  должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений

             Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений:
устный отказ в приеме документов на предоставление муниципальной услуги;
письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги, в срок, установленный настоящим регламентом и действующим законодательством. 

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

 Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Для получения необходимых документов и информации заявитель направляет письменный запрос Администрации города Шумихи.

5.6. Органы местного самоуправления (должностные лица), которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

Органы местного самоуправления (должностные лица), которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке на имя Главы  города Шумихи.

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

Письменная жалоба и жалоба по электронной почте должны быть рассмотрены Администрацией города Шумихи в течение 15 календарных дней со дня их регистрации. В исключительных случаях, когда для проверки и решения поставленных в жалобе вопросов требуется более длительный срок, допускается продление Главой Администрации города Шумихи  ее рассмотрения, но не более чем на 5 календарных дней, о чем сообщается заявителю, подавшему жалобу, в письменной форме с указанием причин продления.


5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные (в том числе в электронной форме) и устные с согласия заявителя ответы.
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Приложение  1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Признание молодых семей нуждающимися в жилых помещениях, в целях последующего включения семей в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»

                                              Главе города Шумихи
                             А.А. Козлову                                                                         
                                                               от _________________________
                                                                     _________________________
                                                            проживающего (ей) по адресу:
         ___________________________
___________________________
тел.________________________



ЗАЯВЛЕНИЕ
	Руководствуясь статьей 51 Жилищного Кодекса Российской Федерации  прошу Вас признать мою семью в составе ____ человек:
1_________________________________________________________
зарегистрированного(ой) по адресу: ____________________________
___________________________________________________________
2__________________________________________________________
зарегистрированного(ой) по адресу: ____________________________
__________________________________________________________
3_________________________________________________________
зарегистрированного(ой) по адресу: ____________________________
__________________________________________________________
4__________________________________________________________
зарегистрированного(ой) по адресу: ____________________________
___________________________________________________________

нуждающейся  в  жилом помещении, в целях последующего включения  нашей семьи в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы».
            Я, __________________________________________________
в соответствии с п.4 ст.9 Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 №152-ФЗ, даю согласие Администрации города  Шумихи на обработку персональных данных, то есть на совершение действий, предусмотренных п.3 ч.1 ст.3 Федерального закона «О персональных данных».     
            Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

_________              __________________     _____________________
    (число)                             (подпись)                        (расшифровка)


             К заявлению прилагаются следующие документы:
______________________________________________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
______________________________________________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
______________________________________________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
______________________________________________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
______________________________________________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
______________________________________________________________________________________________________________________
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

              Заявление и прилагаемые к нему документы приняты:

«__»___________________ 20_____г.
_________________________________    ________   _____________
(должность лица, принявшего заявление)  (подпись) (расшифровка подписи)



























Приложение  2
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги «Признание молодых семей нуждающимися в жилых помещениях, в целях последующего включения семей в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»

Блок-схема предоставления услуги
«Признание молодых семей нуждающимися в жилых помещениях, в целях последующего включения семей в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»

 (
Прием заявления и пакета документов от заявителя
)

 (
 
Заседание  комиссии о признании молодой семьи  нуждающейся в жилом помещении
)

 (
Отказ в признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении
) (
Признание молодой семьи нуждающейся в жилом помещении
)



 (
Подготовка и направление заявителю постановления об  отказе в признании молодой семьи нуждающейся  в жилом помещении
) (
Подготовка постановления о признание молодой семьи нуждающейся в жилом помещении
)


 (
Направление заявителю уведомления и копии постановления о признании молодой семьи нуждающейся в жилом помещении
)



 (
Внесе
ние сведений о заявителе в журнал
 регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
)
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