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УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации 
Североуральского городского округа 
от 06.11.2019 № 1209
«Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий» 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий» 

Раздел 1. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий» (далее ‑ муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
2. Регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур, осуществляемых отделом культуры, спорта, молодежной политики и социальных программ Администрации Североуральского городского округа (далее - отдел) в ходе предоставления муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами, взаимодействия с заявителями.

Круг заявителей

3. Заявителем на получение муниципальной услуги выступает молодая семья, в том числе молодая семья, имеющая одного ребенка и более, 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 ребенка и более, соответствующая следующим условиям:
1) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье не превышает 35 лет;
2) молодая семья постоянно проживает на территории Североуральского городского округа.
Молодая семья признаётся нуждающейся в улучшении жилищных условий, если её члены:
не являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения;
являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма или членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма либо собственниками жилых помещений или членами семьи собственника жилого помещения и обеспеченные общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы;
проживают в помещении, не отвечающем требованиям для жилых помещений;
являются нанимателями жилых помещений по договорам социального найма, членами семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма или собственниками жилых помещений, членами семьи собственника жилого помещения, проживающими в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющими иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма, принадлежащего на праве собственности.
При наличии у заявителей и (или) членов их семьи нескольких жилых помещений, занимаемых по договорам социального найма и (или) принадлежащих им на праве собственности, определение уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения осуществляется исходя из суммарной общей площади всех указанных жилых помещений.
4. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться его представитель, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации. 

Требования к порядку информирования 
о предоставлении муниципальной услуги

5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется непосредственно работниками отдела при личном приеме и по телефону, а также через Государственное бюджетное учреждение Свердловской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – многофункциональный центр) и его филиалы.
6. Информация о месте нахождения, графиках (режиме) работы, номерах контактных телефонов, адресах электронной почты и официального сайта Администрации Североуральского городского округа (далее – Администрация), информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещена в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) по адресу https://www.gosuslugi.ru/, на официальном сайте Администрации по адресу:  http://adm-severouralsk.ru, информационных стендах Администрации, на официальном сайте многофункционального центра по адресу: www.mfc66.ru, а также предоставляется непосредственно работниками отдела при личном приеме, а также по телефону.
7. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги, услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
8. При общении с гражданами должностные лица, муниципальные служащие или работники отдела должны вести себя корректно и внимательно 
к гражданам, не унижать их чести и достоинства. Устное информирование 
о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться 
с использованием официально - делового стиля речи.
9. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться с использованием средств автоинформирования.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

10. Наименование муниципальной услуги: «Признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

11. Муниципальная услуга предоставляется заявителям Администрацией. Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является отдел культуры, спорта, молодежной политики и социальных программ Администрации.

Наименование органов и организации, обращение в которые
необходимо для предоставления муниципальной услуги

12. В предоставлении муниципальной услуги участвуют следующие органы и организации, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги: 
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области;
Отдел МВД России по городу Североуральску; 
Филиал СОГУП «Областной центр недвижимости» «Бюро технической инвентаризации и регистрации недвижимости». 
13. Специалисты не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых 
в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные 
в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ).

Описание результата предоставления муниципальной услуги

14. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) постановление Администрации о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий; 
2) уведомление об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий.

Сроки предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

15. Срок принятия решения о признании (об отказе в признании) молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий составляет 30 рабочих дней с даты предоставления документов, предусмотренных регламентом. 
Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
В случае обращения заявителя через многофункциональный центр срок предоставления муниципальной услуги исчисляется с момента регистрации документов в отделе.

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги

16. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещен на официальном сайте Администрации и Едином портале.
Отдел обеспечивает размещение и актуализацию перечня указанных нормативных правовых актов на официальном сайте Администрации и Едином портале.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

17. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
1) заявление по форме, приведенной в приложении к регламенту, в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления). Заявление подписывается супругами молодой семьи (в неполной семье – родителем молодой семьи);
2) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;
3) документы, подтверждающие родственные или иные отношения заявителя с совместно проживающими (проживавшими) с ними членами семьи, из числа следующих:
свидетельство о заключении брака;
свидетельство о рождении;
свидетельство об установлении отцовства;
свидетельство о смерти;
свидетельство о расторжении брака;
4) согласие молодой семьи на обработку персональных данных. Согласие оформляется в произвольной форме;
5) документы, подтверждающие основание владения и (или) пользования жилыми помещениями. Заявители представляют правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости, из числа следующих:
договор (акт) приватизации жилого помещения;
договор купли-продажи жилого помещения;
договор мены жилых помещений;
договор дарения жилого помещения;
свидетельство о праве на наследство;
вступивший в законную силу судебный акт в отношении права собственности на жилое помещение;
ордер на вселение в жилое помещение;
договор найма жилого помещения в жилищном фонде коммерческого использования;
договор найма в частном жилом секторе; 
договор поднайма;
другие документы;
6) заявители, проживающие в квартире, занятой несколькими семьями, имеющими в составе семьи больного, страдающего тяжёлой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеющие иного жилого помещения, занимаемого по договору социального найма или принадлежащего на праве собственности, представляют медицинское заключение о наличии заболевания;
7) граждане, подающие заявления о признании нуждающимися от имени заявителей, признанных недееспособными, законными представителями которых они являются, прилагают дополнительно следующие документы:
копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, признанного недееспособным;
копию решения суда о признании гражданина недееспособным;
решение органов опеки и попечительства о назначении опекунства.
18. Требования к предоставляемым документам: 
данные членов молодой семьи, указанные в заявлении, должны соответствовать документам, удостоверяющим личность членов молодой семьи;
текст в документах должен быть написан разборчиво;
в случае наличия в документе более одного листа, документ должен быть скреплен либо сшит, страницы пронумерованы машинописным способом, либо карандашом на полях;
отсутствие помарок, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;
документы должны быть целыми, без серьезных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.
19. Для получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 17 настоящего регламента, заявитель лично обращается в органы власти, учреждения и организации.
20. Заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 17 настоящего регламента, представляются в отдел  посредством личного обращения заявителя, посредством почтового отправления, через многофункциональный центр либо с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала, и других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации и Свердловской области, в форме электронных документов при наличии технической возможности. При этом заявление и электронный образ каждого документа могут быть подписаны простой электронной подписью.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо организаций, подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, и которые заявитель вправе представить

21. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить:
1) выписка из Единого государственного недвижимости, содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости у заявителя и членов его семьи (запрашивается в отношении всех объектов недвижимости, сведения о которых представлены заявителем, в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области);
2) выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имевшиеся (имеющиеся) у него объекты недвижимого имущества (запрашивается в отношении всех членов молодой семьи, лиц, совместно проживающих с ними в качестве членов семьи, супругов последних в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области);
3) кадастровый паспорт на жилое помещение (запрашивается 
в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области);
4) сведения о регистрации заявителя, лиц, совместно с ним проживающих, их супругов по месту жительства. Если заявитель и совместно проживающие с ним члены семьи, их супруги меняли место жительства в течение 5 лет, предшествующих дате подачи заявления, необходима информация об их предыдущей регистрации (запрашивается в Главном управлении по вопросам миграции Министерства внутренних дел Российской Федерации, органах местного самоуправления по предыдущему месту жительства);
5) решение о признании жилого помещения, принадлежащего заявителю или членам его семьи, непригодным для проживания (запрашивается в уполномоченном органе, принявшем такое решение);
6) сведения о недвижимом имуществе, принадлежащем на праве собственности заявителю и членам его семьи (запрашивается в Филиале СОГУП «Областной центр недвижимости «Бюро технической инвентаризации и регистрации недвижимости»).

Указание на запрет требовать от заявителя
представления документов и информации или осуществления действий

22. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Свердловской области и правовыми актами органов местного самоуправления находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

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

23. Основаниями для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) неправильное заполнение заявления, указанного в пункте 17 настоящего регламента;
2) предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;
3) предоставление документов неуполномоченным лицом (при подаче документов представителем).

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 
или отказа в предоставлении муниципальной услуги

24. Основаниями для отказа в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий являются:
1) несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным пунктом 3 настоящего регламента;
2) непредставление или представление не всех документов, предусмотренных пунктом 17 настоящего регламента;
3) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;
4) в случае если граждане, желающие приобрести право состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, намеренно ухудшили свои жилищные условия путем совершения сделки по отчуждению жилого помещения, в котором являлись собственниками или владели какой-либо долей, в течение пяти лет до подачи заявления.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

25. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги в соответствии с решением Думы Североуральского городского округа от 24.12.2014 №139 «Об утверждении перечня муниципальных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления (исполнения) муниципальных услуг (функций) Администрации Североуральского городского округа и предоставляются организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг»:
оформление доверенности в порядке, предусмотренном гражданским законодательством Российской Федерации, иного документа, подтверждающего полномочия заявителя в целях предоставления муниципальных услуг.

Порядок, размер и основание взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

26. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

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

27. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и получении результата муниципальной услуги в отделе не должен превышать 15 минут.
При обращении заявителя в многофункциональный центр срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги также не должен превышать 15 минут. 

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

28. Регистрация запроса и иных документов осуществляется в день их поступления в отдел при обращении лично, через многофункциональный центр.
29. В случае, если запрос подан в электронной форме, отдел не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления, направляет заявителю электронное сообщение о принятии либо об отказе в принятии запроса. Регистрация запроса, направленного в форме электронного документа, при отсутствии оснований для отказа в его приеме, осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи запроса в отдел.
30. Процедура регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в порядке, предусмотренном в разделе 3 настоящего регламента.

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов

31. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается:
1) соответствие санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам противопожарной безопасности; 
2) создание инвалидам следующих условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами:
возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью сотрудников отдела, предоставляющих муниципальную услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
3) помещения должны иметь места для ожидания, информирования, приема заявителей. Места ожидания обеспечиваются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками);
4) помещения должны иметь туалет со свободным доступом к нему 
в рабочее время;
5) места информирования, предназначенные для ознакомления граждан 
с информационными материалами, оборудуются:
информационными стендами или информационными электронными терминалами;
столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для оформления документов, стульями.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации 
о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями, в том числе заявителями с ограниченными возможностями.



Показатели доступности и качества муниципальной услуги

32. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим регламентом; 
2) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги лично или с использованием информационно-коммуникационных технологий;
3) возможность обращения за предоставлением муниципальной услуги через многофункциональный центр и в электронной форме;
4) создание инвалидам всех необходимых условий доступности муниципальной услуги в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами.
33. При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя с должностными лицами, муниципальными служащими, предоставляющими муниципальную услугу, осуществляется не более двух раз в следующих случаях: при приеме заявления и при получении результата. В каждом случае время, затраченное заявителем при взаимодействиях с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

34. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги в многофункциональный центр сотрудник многофункционального центра осуществляет действия, предусмотренные регламентом и соглашением о взаимодействии, заключенным между многофункциональным центром и Администрацией.
Многофункциональный центр обеспечивает передачу принятого от заявителя запроса в отдел в порядке и сроки, установленные соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня после принятия заявления.
35. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале; 
обеспечение при направлении заявителем запроса в форме электронного сообщения предоставления заявителю сообщения, подтверждающего поступление запроса в отдел, при этом заявление и электронный образ каждого документа могут быть подписаны простой электронной подписью.

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

Административные процедуры (действия) по предоставлению муниципальной услуги посредством личного обращения либо почтового отправления

36. Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги посредством личного обращения либо почтового отправления включает следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
2) рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;
3) принятие решения о признании (об отказе в признании) молодой семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий;
4) выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

37. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление заявления и документов в отдел.
В случае наличия оснований для отказа в приеме документов сотрудник отдела отказывает в приеме документов.
38. Специалист отдела, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени, сличает предоставленные экземпляры оригиналов и копий документов.
39. Регистрация заявлений и документов, являющихся основанием для признания молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий, производится путем внесения записи в журнал регистрации в день подачи заявления и документов.
40. Специалист отдела, ответственный за прием документов, передает заявителю первый экземпляр заявления с указанием даты и времени поступления заявления, а второй помещает в учетное дело.
41. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов в журнале.
 

Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений

42. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и документов, прошедших регистрацию, на рассмотрение специалисту отдела, ответственному за рассмотрение документов. 
В случае непредоставления заявителем документов, указанных в пункте 21 регламента, специалист отдела запрашивает указанные документы в порядке межведомственного взаимодействия.
Срок направления межведомственных запросов составляет 3 дня со дня регистрации заявления и документов в журнале регистрации.
Отдел осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах, представленных заявителем, а также полученных по межведомственным запросам, устанавливает факт полноты представления заявителем необходимых документов, указанных в пункте 17 регламента, устанавливает соответствие документов требованиям, установленным в пунктах 17,18 регламента.
43. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 20 рабочих дней.

Принятие решения о признании (об отказе в признании) 
молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий 

44. Основанием для начала административной процедуры является завершение процедуры рассмотрения документов.
45. При наличии оснований для отказа в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий специалист отдела, ответственный за рассмотрение документов, готовит уведомление об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий. 
46. В случае принятия решения о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий ответственный специалист подготавливает постановление Администрации о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий и представляет его на согласование и подписание в соответствии с установленным порядком.
47. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие постановления Администрации о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий или подготовка уведомления об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий.
48. Решение о признании (об отказе в признании) молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий принимается не позднее 30 рабочих дней с даты предоставления заявителем необходимых документов. 
Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги 
49. Основанием для начала выполнения административной процедуры является принятие решения о признании (об отказе в признании) молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий.
50. Принятое решение в течение 3 рабочих дней направляется заявителю по почте.
При личном обращении решение выдается заявителю или его доверенному лицу под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке.
51. Результатом выполнения административной процедуры является выдача результата предоставления муниципальной услуги.
52. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства отдела.
 
Административные процедуры (действия) по предоставлению муниципальной услуги в электронной форме

53. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме включает следующие административные процедуры:
1) представление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;
2) формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги;
3) прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
4) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;
5) направление межведомственных запросов.
Результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа не предоставляется.

Представление в установленном порядке информации заявителям и 
обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге

54. На Едином портале размещается следующая информация:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
5) исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
6) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
7) формы заявок, используемых при предоставлении муниципальной услуги.
Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги представляется заявителю бесплатно.

Формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги

55. Формирование запроса заявитель осуществляет посредством заполнения электронной формы запроса на Едином портале.
На Едином портале размещаются образцы заполнения электронной формы заявки.
Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.
При формировании запроса заявителю обеспечивается:
1) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
3) сохранение ранее введенных в электронную форму запроса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму запроса;
4) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной государственной информационной системе «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», и сведений, опубликованных на Едином портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;
6) возможность доступа заявителя к ранее поданным им запросам в течение одного года, а также к частично сформированным запросам - в течение трех месяцев.

Прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

56. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление в Администрацию заявления и других документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с использованием Единого портала в форме электронных документов.
Электронные образы документов, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляются заявителем в соответствии с перечнем, предусмотренным в пункте 17 регламента.
Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляются Заявителем на бумажном носителе в течение 10 рабочих дней со дня подачи запроса посредством Единого портала.
57. При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляются форматно-логический контроль запроса и следующие действия:
1) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за рассмотрение документов, в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
2) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе на Едином портале заявителю будет предоставлена информация о ходе выполнения указанного запроса.
Прием и регистрация запроса осуществляются специалистом отдела, в обязанности которого входит прием и регистрация документов.
Срок регистрации запроса - один рабочий день со дня его получения.
После регистрации запрос направляется специалисту, ответственному за рассмотрение документов.
После принятия запроса заявителя специалист, ответственный за рассмотрение документов, обновляет статус запроса заявителя в личном кабинете на Едином портале до статуса «принято».

Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса 
о предоставлении муниципальной услуги

58. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Единого портала по выбору заявителя.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
1) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Направление межведомственных запросов

59. Межведомственное информационное взаимодействие осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 42 регламента.

Административные процедуры (действия), выполняемые многофункциональным центром в рамках предоставления муниципальной услуги

60. Последовательность административных процедур (действий), выполняемых многофункциональным центром, включает:
1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре;
2) прием запросов заявителей и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) формирование и направление запроса в Администрацию;
4) получение результата предоставления муниципальной услуги;
5) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре

61. Работник многофункционального центра осуществляет информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре.



Прием запросов заявителей и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги

62. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление запроса заявителя в многофункциональный центр.
В случае наличия основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, сотрудник многофункционального центра отказывает в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Сотрудник многофункционального центра выдает в день обращения заявителю один экземпляр «Запроса заявителя на организацию предоставления государственных (муниципальных) услуг» с указанием перечня принятых документов и даты приема в многофункциональный центр.
Поступивший в многофункциональный центр письменный запрос заявителя регистрируется путем проставления прямоугольного штампа с регистрационным номером многофункционального центра, рядом с оттиском штампа указывается дата приема, фамилия, инициалы и личная подпись оператора, принявшего запрос.
Сотрудник многофункционального центра проверяет соответствие копий представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам, что подтверждается проставлением на копии документа прямоугольного штампа «С подлинным сверено», если копия документа представлена без предъявления оригинала, штамп не проставляется.
Результатом выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя.
Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства многофункционального центра.

Формирование и направление запроса в Администрацию

63. Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация запроса заявителя в многофункциональном центре.
Сотрудник многофункционального центра формирует запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, для направления в отдел.
Сотрудник многофункционального центра направляет запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в отдел в срок не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего после подачи документов в многофункциональный центр. Передача многофункциональным центром в отдел документов, полученных от заявителя, оформляется ведомостью приёма-передачи, оформленной передающей стороной. При наличии расхождений в ведомости приёма-передачи с принимаемыми документами, принимающей стороной делается отметка в обоих экземплярах ведомости.
Результатом выполнения административной процедуры по получению является направление запроса в отдел.
Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства многофункционального центра.

Получение результата предоставления муниципальной услуги

64. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр. Передача в многофункциональный центр готовых результатов оформляется ведомостью приёма-передачи, оформленной передающей стороной. При наличии расхождений в ведомости приёма-передачи с принимаемыми документами, принимающей стороной делается отметка в обоих экземплярах ведомости.
Сотрудник многофункционального центра регистрирует получение результата предоставления муниципальной услуги в системе документооборота и делопроизводства.
Результатом выполнения административной процедуры является регистрация получения результата предоставления муниципальной услуги из отдела.
Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства многофункционального центра.

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

65. Основанием для начала выполнения административной процедуры по выдаче заявителю результата предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя за результатом предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр.
Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю или его доверенному лицу под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке.
Результатом выполнения административной процедуры является выдача ответа заявителю.
Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства многофункционального центра.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

66. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем запроса об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
67. Сотрудник отдела рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты регистрации соответствующего запроса.
68. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.
69. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданном в результате предоставления муниципальной услуги постановлении Администрации сотрудник отдела осуществляет подготовку правового акта о внесении изменений в постановление в срок, не превышающий пяти рабочих дней с момента регистрации соответствующего запроса. 
70. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, работник отдела письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий пяти рабочих дней с момента регистрации соответствующего запроса. 
71. Сведения о выполнении административной процедуры фиксируются в системе документооборота и делопроизводства отдела. 
72. Направление (вручение) заявителю правового акта о внесении изменений в постановление или уведомления об отсутствии опечаток и (или) ошибок осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 50 регламента.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением регламента

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением органом, предоставляющим муниципальную услугу, его должностными лицами, муниципальными служащими и работниками положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

73. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заведующим отделом на постоянной основе, заместителем Главы Администрации, а также Главой Североуральского городского округа.
Лица, ответственные за текущий контроль, проверяют исполнение лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего регламента.

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

74. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц отдела.
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации) и внеплановыми, в том числе по конкретному обращению заявителя.
Результаты проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих и работников, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 
ими в ходе предоставления муниципальной услуги

75. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

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

76. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения обращений (жалоб) в процессе предоставления муниципальной услуги.
77. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осуществляться со стороны заявителей путем направления в адрес органов местного самоуправления:
1) предложений по совершенствованию нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;
2) сообщений о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги, о недостатках в работе отдела, его должностных лиц;
3) жалоб по фактам нарушения должностными лицами свобод или законных интересов заявителей.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих и работников
Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба)

78. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих и работников в досудебном (внесудебном) порядке, предусмотренном главой 2.1 Федерального закона № 210-ФЗ.

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные 
на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

79. Жалоба подается Главе Североуральского городского округа в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя, в электронной форме, по почте или через многофункциональный центр. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала

80. Отдел обеспечивает:
1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих и работников посредством размещения информации:
на стендах в местах предоставления муниципальных услуг;
на официальном сайте Администрации;
на Едином портале в разделе «Дополнительная информация» соответствующей муниципальной услуги;
2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих и работников в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.



Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования 

81. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования регулируется следующими нормативными правовыми актами:
1) Федеральным законом №210-ФЗ (глава 2.1);
2) постановлением Администрации Североуральского городского округа от 01.02.2019 № 103 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений администрации Североуральского городского округа, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц и муниципальных служащих».
82. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) многофункционального центра, его работников регламентируется постановлением Правительства Свердловской области от 22.11.2018 № 828-ПП «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц, государственных гражданских служащих исполнительных органов государственной власти Свердловской области, предоставляющих государственные услуги, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг и его работников».
83. Полная информация о порядке подачи и рассмотрении жалоб размещена в разделе «Дополнительная информация» на Едином портале соответствующей муниципальной услуги по адресу (https://www.gosuslugi.ru/14602/1).

[bookmark: _GoBack]Приложение 
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий»

ФОРМА
ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРИЗНАНИИ МОЛОДОЙ СЕМЬИ
НУЖДАЮЩЕЙСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ

 В Администрацию Североуральского городского округа 
_________________________________
(фамилия, имя, отчество)
_________________________________
_________________________________ проживающего(ей) по адресу
________________________________,
тел. ________________________________
[bookmark: Par729]
ЗАЯВЛЕНИЕ
 
В связи с _____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
(указать основание для признания нуждающимися в улучшении жилищных условий)
прошу признать мою семью нуждающейся в улучшении жилищных условий в целях предоставления социальных выплат для приобретения (строительства) жилья. 
 
1. О себе сообщаю, что я являюсь гражданином __________________________
Данные паспорта: серия ______________ номер _______________выдан___________ кем _____________________________________________________________________.
Моя семья состоит из __________ человек, из них:
_____________________________________________________________________
(указать Ф.И.О., степень родства, год рождения, гражданство, данные паспорта каждого совместно проживающего члена семьи)
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
2. Я и члены моей семьи:
- являемся (не являемся) нанимателями жилых помещений по договорам социального найма (нужное подчеркнуть), расположенного по адресу:_______________________________________________________________
(указать местонахождение жилого помещения нанимателя)
- являемся (не являемся) собственниками жилых помещений (нужное подчеркнуть), расположенного по адресу:_______________________________________________________________
(указать местонахождение жилого помещения собственника)
3. Я и члены моей семьи намеренно _________________________________
                                                                                            (совершали, не совершали)
в течение 5 лет, предшествующих дню подачи заявления о признании нуждающимися в улучшении жилищных условий действий, приведших к ухудшению жилищных условий, а именно, к уменьшению размера занимаемого жилого помещения либо к отчуждению жилых помещений, а именно:______________________________________________________________
(указать Ф.И.О. членов семьи, совершавших указанные действия, какие действия совершались, дата)
4. Дополнительные сведения:
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
указываются следующие сведения в случае необходимости:
1) если граждане и члены их семьи проживают в помещениях, не отвечающих установленным для жилых помещений требованиям, указываются сведения о признании жилого помещения не отвечающим установленным для жилых помещений требованиям в установленном законодательством порядке;
2) если граждане проживают в квартире, занятой несколькими семьями, в составе которых имеется больной, страдающий тяжёлой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно, и не имеют иного жилого помещения, указываются сведения о таких обстоятельствах.
5. Перечень документов, прилагаемых к заявлению:__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
 
    Даем согласие на обработку наших персональных данных:
1. ____________________________________________________________________
                                                /Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи/     /подпись/       /дата/
 2.______________________________________________________________
                                  /Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи/     /подпись/       /дата/
 
 
 «__» ______________ 20__ г.        
