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Административный регламент
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и документов для формирования списков молодых семей, имеющих право на государственную поддержку на приобретение (строительство) жилья»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Настоящий административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Прием заявлений и документов для формирования списков молодых семей, имеющих право на государственную поддержку на приобретение (строительство) жилья» (далее - административный регламент).

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями являются молодые семьи, в том числе молодые семьи, имеющие одного и более детей, где один из супругов может не являться гражданином Российской Федерации, а также неполные молодые семьи, состоящие из одного молодого родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, и одного и более детей, соответствующие следующим условиям (далее – заявители): 
а) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия уполномоченным органом исполнительной власти Сахалинской области (министерством спорта и молодёжной политики Сахалинской области) решения о включении молодой семьи в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет; 
б) молодая семья признана нуждающейся в жилом помещении (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 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, вне зависимости от того, поставлены ли они на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях); 
в) наличие у семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья, в части превышающей размер предоставляемой социальной выплаты (определяется в соответствии с установленным в Сахалинской области порядком и условиями признания молодой семьи, имеющей достаточные доходы). При этом в качестве дополнительных средств молодой семьей также могут быть использованы средства (часть средств) материнского (семейного) капитала. 
г) семья проживает на территории муниципального образования «Курильский городской округ» и имеет постоянную регистрацию на территории Сахалинской области.
д) молодая семья ранее не получала государственную поддержку за счет федерального и (или) областного и местного бюджетов. 
1.2.2. Полномочиями выступать от имени заявителей при взаимодействии с соответствующими органами исполнительной власти, органами местного самоуправления и иными организациями при предоставлении муниципальной услуги обладают физические лица, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности (далее – представители).

1.3. Требования к порядку информирования
 о порядке предоставления
муниципальной услуги

1.3.1.	Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги сообщается заявителям:
- при личном обращении в отдел культуры, спорта и молодежной политике администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – Отдел) по адресу: Сахалинская область, г. Курильск, ул. Приморское шоссе, д.5/1 (кабинет №10). Приём граждан осуществляется в рабочее время с понедельника и пятницу, с 09.00 ч. до 14.00 ч.
- при обращении с использованием средств телефонной связи по номеру телефона 8(42454) 42-072;
- при письменном обращении по почте в администрацию муниципального образования «Курильский городской округ» (далее – Администрация): 694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул. Приморское шоссе, д.5/1, либо в электронном виде по адресу электронной почты: kurilsk@sakhalin.gov.ru;
- посредством размещения сведений:
а) на официальном Интернет-сайте: http://курильск-адм.рф;
б) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области» (далее – РПГУ) https://uslugi.admsakhalin.ru;
в) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) www.gosuslugi.ru;
г) на информационных стендах, расположенных в администрации муниципального образования «Курильский городской округ» и в Отделе.
1.3.2. Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги сообщаются заявителям:
- при личном обращении в Отдел;
- при обращении в Отдел с использованием средств телефонной связи;
- при письменном обращении в Администрацию по почте либо в электронном виде;
1.3.3. Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования.
1.3.3.1. Устное информирование осуществляется специалистами Отдела и (или) МФЦ при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.
Специалисты, осуществляющие устное информирование, принимают все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
Устное информирование каждого заявителя осуществляется в течение времени, необходимого для его информирования.
1.3.3.2. При ответах на телефонные звонки специалисты Отдела подробно в корректной форме информируют обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в который обратился заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При устном обращении заявителя (по телефону) специалисты Отдела дают ответы самостоятельно. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то заявитель должен быть направлен к другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо специалист может предложить заявителю обратиться письменно.
1.3.3.3. Письменное информирование осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением или посредством информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (по электронной почте, по факсу) исходя из выбранного заявителем способа направления ему ответа.
Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, инициалов, номера телефона специалиста Отдела. 
Ответ направляется в письменном виде в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.
Ответ на обращение, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
1.3.4. Информация, указанная в пунктах 1.3.1 – 1.3.2 настоящего раздела административного регламента, образцы заполнения заявлений, извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, размещаются на информационном стенде Отдела, официальном Интернет-сайте, РПГУ и ЕПГУ.
1.3.5. Информирование заявителей специалистами многофункционального центра предоставления муниципальных услуг (далее – МФЦ)  и размещение информации о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии между администрацией муниципального образования «Курильского городской округ» (далее - Администрация) и МФЦ в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг», соглашений и нормативных актов МФЦ.
1.3.6. На ЕПГУ и РПГУ размещается следующая информация:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе предоставить по собственной инициативе;
2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результат предоставления муниципальной услуги, порядок предоставления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
5) размер государственной пошлины, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги;
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.
Информация на ЕПГУ и РПГУ о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральной реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимания платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги «Прием заявлений и документов для формирования списков молодых семей, имеющих право на государственную поддержку на приобретение (строительство) жилья».

2.2. Наименование органа местного самоуправления Сахалинской области, предоставляющего муниципальную услугу.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется   администрацией  муниципального образования «Курильский городской округ», через Отдел.
Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- принятие заявления и документов для формирования списков молодых семей, имеющих право на государственную поддержку на приобретение (строительство) жилья на территории муниципального образования «Курильский городской округ»;
- отказ в оказании муниципальной услуги.
Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется в форме документа на бумажном носителе.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
 
Срок предоставления муниципальной услуги – ежегодно с 01 мая по 15 августа и осуществляется поэтапно:
- признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий или имеющей право на получение дополнительной социальной выплаты;
- признание молодой семьи имеющей достаточные доходы и соответствующей условиям, изложенным в пункте 1.2. настоящего регламента;
- включение молодой семьи в список молодых семей, имеющих право на государственную поддержку на приобретение (строительство) жилья на территории муниципального образования «Курильский городской округ» (основной или резервный).
Решение по каждому из этапов, перечисленных выше, принимается в течение 10 рабочих дней с момента регистрации обращения заявителя (предоставления документов в Отдел по делам молодёжи).

2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993г.);
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». Текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, N 40, ст. 3822; «Парламентская газета», N 186, 08.10.2003; «Российская газета», N 202, 08.10.2003;
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Российская газета», N 95, 05.05.2006; «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, N 19, ст. 2060, «Парламентская газета», N 70-71, 11.05.2006;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в «Российской газете» № 168 от 30.07.2010г.) (далее – Федеральный закон);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет». Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», 22.06.2009, N 25, ст. 3061; «Российская газета», N 113, 24.06.2009;
- Подпрограммой «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015 - 2020 годы, утвержденной постановлением Правительства РФ от 17.12.2010 № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2015 - 2020 годы»;
- Постановлением Правительства РФ от 25.08.2015 № 889 «О внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 г. № 1050» и «Собрание законодательства РФ», 07.09.2015, N 36, ст. 5030;
- Постановлением Правительства Сахалинской области от 28 октября 2016 года № 553 «О предоставлении молодым семьям социальных выплат на приобретение жилого помещения или создание объекта индивидуального жилищного строительства»;
- Распоряжением Правительства Сахалинской области от 23.05.2017 № 278-р "О внесении изменений в Типовой административный регламент предоставления государственных (муниципальных) услуг органами местного самоуправления муниципальных образований Сахалинской области, утвержденный распоряжением Правительства Сахалинской области от 15.09.2015 № 459-р";
- Уставом муниципального образования «Курильский городской округ» (Принят решением сессии Курильского районного Совета депутатов от 07.04.2006 № 28 – зарегистрирован в главном управлении Министерства юстиции Российской Федерации по Дальневосточному федеральному округу 11.05.2006 г. государственный регистрационный № RU653070002006001);
- Постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 05.08.2015 № 699 «Об утверждении муниципальной программы «Обеспечение населения муниципального образования «Курильский городской округ» качественным жильем на 2015-2020 годы»;
- Постановлением администрации муниципального образования «Курильский городской округ» от 02.02.2012 г. № 30 «Об утверждении Порядка  разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных  функций и предоставления  муниципальных услуг»;
- Настоящим административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги.


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет в Отдел или МФЦ:
2.6.1.1. Для признания молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий следующие документы:
[bookmark: форма_1_в_тексте]- заявление в соответствии с формой № 1 к настоящему административному регламенту в 2-х экземплярах;
- справки о составе семьи, выданные домоуправом управляющей жилищно-коммунальной компании, которой обслуживается дом, с указанием нанимателя / собственника (-ов), всех зарегистрированных в жилом помещении по месту жительства и (или) пребывания, отношений родства / свойства, общей площади жилого помещения или выписки из домовой книги (ксерокопии домовой книги);
- копии документов, удостоверяющих личность (свидетельство о рождении ребенка (детей), решение об усыновлении (удочерении), судебное решение о признании членом семьи, паспорт (паспорта) всех совершеннолетних членов семьи заявителя), с обязательным представлением оригиналов для сверки;
- справку о стоимости имущества, находящегося в собственности каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина и подлежащего налогообложению;
- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым  заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, свидетельство о праве собственности на жилое помещение);
- копию свидетельства о заключении брака с обязательным представлением оригинала для сверки (на неполные семьи не распространяется);
- копию финансового лицевого счета;
- документы, подтверждающие несоответствие жилого помещения установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства;
- заявление о согласии на проведение проверки полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных документах, на учет, обработку и использование персональных данных каждого из членов молодой семьи, составленное по форме (Приложение № 2, № 3).
2.6.1.1.2. Заявитель вправе самостоятельно представить следующие документы, необходимые для получения муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов:
- выписка, выданная Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр), об отсутствии (наличии) зарегистрированных прав на недвижимое имущество (жилье) на всех членов семьи заявителя за последние 5 лет с момента подачи заявления либо копия договора социального найма;
- решение уполномоченного органа местного самоуправления о признании заявителя и членов его семьи малоимущими;
- копию решения администрации муниципального образования «Курильский городской округ» о признании жилого помещения непригодным для проживания или многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.
При наличии у молодой 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 площади всех жилых помещений.
По желанию заявителя могут быть представлены иные документы, подтверждающие право на улучшение жилищных условий и (или) состав семьи.
2.6.1.1.3. Документы, приложенные к заявлению, остаются в администрации (в Отделе) в случае признания молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий. В случае отказа в признании молодой семьи в качестве нуждающейся в улучшении жилищных условий, заявителю возвращается пакет документов (по его письменному заявлению в произвольной форме) в течение 3-х рабочих дней с момента принятия решения рабочей группой.
2.6.1.2. Для признания молодой семьи имеющей достаточные доходы для оплаты стоимости жилья заявитель представляет справку из банка о платежеспособности в соответствии с формой Приложения № 5 либо иные документы, подтверждающие достаточные доходы молодой семьи.
В качестве иных документов, подтверждающих достаточные доходы, могут быть представлены:
- выписка из лицевого счета одного из членов молодой семьи;
- договор вклада (с выпиской) на члена молодой семьи;
- нотариально удостоверенную копию договора на пользование банковским счетом на имя члена молодой семьи с выпиской лицевого счета доверителя);
- договор займа, заключенный членом молодой семьи с подтверждением возможности кредитора предоставить денежные средства на приобретение жилья. Подтверждением возможности кредитора предоставить денежные средства на приобретение (строительство) жилья могут служить выписка из лицевого счета или договора вклада (с выпиской), представленные кредитным учреждением на имя кредитора.
- копия документов на государственный и/или областной материнский (семейный) капитал. В случае если молодая семья в качестве подтверждения платежеспособности заявляет средства  (часть средств) материнского (семейного) капитала, представляется справка из Пенсионного Фонда России о сумме, сроке получения и условиях предоставления материнского (семейного) капитала.
2.6.1.3. Для включения молодой семьи в Список имеющих право на государственную поддержку на приобретение (строительство) жилья на территории муниципального образования «Курильский городской округ» (основной или резервный) заявитель предоставляет в Отдел следующие документы:
- заявление в соответствии с формой № 2 к настоящему административному регламенту (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты и времени принятия заявления и приложенных к нему документов);
- копии документов, удостоверяющих личность (свидетельство о рождении ребенка (детей), паспорт (паспорта) всех совершеннолетних членов семьи заявителя), с обязательным представлением оригиналов для сверки;
- копию свидетельства о заключении брака с обязательным представлением оригинала для сверки;
- справку о составе семьи, выданные домоуправом управляющей жилищно-коммунальной компании, которой обслуживается дом, с указанием нанимателя / собственника (-ов), всех зарегистрированных в жилом помещении по месту жительства и (или) пребывания, отношений родства / свойства, общей площади жилого помещения или выписки из домовой книги (ксерокопии домовой книги);
- справку из банка о платежеспособности (по форме банка) либо иные документы, подтверждающие достаточные доходы молодой семьи, указанные в п. 2.6.1.2.
2.6.1.3.1. Заявитель вправе самостоятельно представить следующие документы, необходимые для получения муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов:
- документ о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий.
2.6.1.3.2. Для участия в программе в целях использования социальной выплаты на погашение основной суммы долга и уплату процентов по жилищным кредитам, в том числе ипотечным, или жилищным займам на приобретение жилого помещения или строительство жилого дома, за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по этим кредитам или займам, дополнительно к вышеперечисленным документам представляют:
- копию выписки из Единого государственного реестра недвижимости о правах на жилое помещение (жилой дом), приобретенное (построенное) с использованием средств жилищного кредита, в том числе ипотечного, или жилищного займа, либо договор строительного подряда или иные документы, подтверждающие расходы на строительство жилого дома, - при незавершенном строительстве жилого дома;
- копию кредитного договора (договора займа);
- справку кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование жилищным кредитом, в том числе ипотечным, или жилищным займом.
2.6.1.3.2.1. Заявитель вправе самостоятельно представить следующие документы, необходимые для получения муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов:
- документ, подтверждающий, что молодая семья была признана нуждающейся в жилом помещении на момент заключения кредитного договора (договора займа) (документ о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий).
2.6.1.3.3. Для молодых семей, признанных нуждающимися в предыдущие годы, необходима выписка, выданная Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр), об отсутствии (наличии) зарегистрированных прав на недвижимое имущество (жилье) на всех членов семьи заявителя за последние 5 лет с момента подачи заявления, которая предоставляется в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
2.6.1.4. Для получения дополнительной социальной выплаты при рождении (усыновлении) ребенка (детей) молодая семья подает в Отдел, ранее осуществивший перечисление социальной выплаты, направленной на улучшение жилищных условий молодых семей, или МФЦ следующие документы:
- заявление (в произвольной форме);
- копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;
- копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);
- копия свидетельства о рождении (усыновлении) ребенка;
- копия договора купли-продажи жилого помещения (договора строительного подряда либо иных документов, подтверждающих расходы по созданию объекта индивидуального жилищного строительства, договора долевого участия в строительстве жилья);
- копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на приобретенное жилое помещение (не распространяется на договоры строительного подряда и договоры долевого участия в случае, если строительство по ним на дату подачи заявления не завершено);
- копия кредитного договора (договора займа) - в случае направления вышеуказанной выплаты на погашение части жилищного кредита, в том числе ипотечного, или жилищного займа.
2.6.2. Заявитель вправе самостоятельно представить следующие документы, необходимые для получения муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов:
- выписка, выданная Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр), об отсутствии (наличии) зарегистрированных прав на недвижимое имущество (жилье) на всех членов семьи заявителя за последние 5 лет с момента подачи заявления.
2.6.3. Заявление и документы, предусмотренные настоящим разделом административного регламента, подаются на бумажном носителе или в форме электронных документов при наличии технической возможности.
Электронные документы должны соответствовать требованиям, установленным в подразделе 2.14 Административного регламента.
Заявление и приложенные к нему документы не должны содержать подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, тексты в них должны быть написаны разборчиво, без сокращений.
Копии документов, прилагаемые к заявлению и направленные заявителем по почте, должны быть удостоверены в установленном законодательством порядке либо в течение 5 дней оригиналы данных документов подлежат предъявлению в Отдел.
2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 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 Сахалинской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июня 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.6.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области" запрещено:
- отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ, РПГУ;
- отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ, РПГУ;
- требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала;
- требовать от заявителя предоставления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги.

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

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, его направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- текст заявления (либо документов, приложенных к нему) не поддается прочтению;
- документы с серьезными повреждениями или исправлениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;
- предоставление не в полном объеме документов, указанных в подпунктах 2.6.1.1, 2.6.1.2, 2.6.1.3, 2.6.1.4., которые заявитель предоставляет самостоятельно.
Если указанные причины для отказа в приеме документов при предоставлении муниципальной услуги в последующем были устранены, заявитель вправе вновь предоставить в администрацию (в Отдел) документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.



2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- установление фактов представления молодой семьей недостоверных документов;
- несоответствие молодой семьи условиям, указанным в пункте 1.2 настоящего административного регламента;
- отказ в признании  заявителя и членов его семьи малоимущими и принятии их на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;
- отказ в признании молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья;
- установление фактов ранее реализованного права на улучшение жилищных условий с использованием субсидии или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального, областного или местного бюджетов;
- установление фактов приобретения (строительства) жилого помещения площадью менее учетной нормы общей площади жилого помещения, установленной органами местного самоуправления в целях принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
2.8.2. Основанием для отказа в принятие решения о признании граждан (молодой семьи) малоимущими в целях постановки их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма являются:
- представление не в полном объеме документов, указанных в подпункте 2.6.1.1, которые заявитель предоставляет самостоятельно;
- молодая семья для приобретения права постановки на учет для получения социальной выплаты намеренно совершила действия, повлекшие ухудшение жилищных условий, к которым относятся:
- обмен жилыми помещениями;
- невыполнение условий договора о пользовании жилым помещением, повлекшее выселение в судебном порядке;
- вселение в жилое помещение иных лиц (за исключением вселения супруга (супруги), несовершеннолетних детей и временных жильцов);
- выделение долей членами молодой семьи, являющимися собственниками указанных долей.
В этом случае документы от молодой семьи принимаются для получения муниципальной услуги не ранее, чем через 5 лет от даты совершения указанных действий.
2.8.3. Основанием для отказа в признании заявителей платёжеспособными является:
- не предоставление документов, подтверждающих достаточность доходов, из числа перечисленных в подпункте 2.6.1.2. настоящего административного регламента;
- отсутствие у заявителя достаточных доходов либо иных денежных средств для оплаты фактической стоимости жилья в части, превышающей размер, предоставляемой в рамках государственной поддержки на приобретение жилья, социальной выплаты.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата такой услуги в организацию, участвующую в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
Срок ожидания в очереди для получения консультации не должен превышать 15 минут; срок ожидания в очереди в случае приема по предварительной записи не должен превышать 10 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день поступления запроса в Отдел или МФЦ.
Регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ осуществляется в автоматическом режиме.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги.

2.12.1. Прием заявителей осуществляется в специально оборудованных для этих целей помещениях, которые оснащаются информационными табличками (вывесками) и должны соответствовать комфортным для заявителей условиям.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы автоматической пожарной сигнализацией и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
В здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты);
2.12.2. Места ожидания и места для приема запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями, скамьями) а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей.
2.12.3. Места для информирования заявителей оборудуются информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация.
2.12.4. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны удовлетворять требованиям об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и к предоставляемым в них услугам в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.12.5. В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов должны быть обеспечены:
- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.13.1. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
1) доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
2) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий; 
3) возможность получения муниципальной услуги в электронном виде с использованием ЕПГУ, РПГУ;
4) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;
5) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;
6) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
7) достоверность предоставляемой заявителям информации о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги;
8) отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на решения и (или) действия (бездействие) органа администрации, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги.
2.13.2. Показатели доступности и качества муниципальных услуг при предоставлении в электронном виде:
1) возможность получения информации о порядке и сроках предоставления услуги, с использованием ЕПГУ, РПГУ;
2) возможность записи на прием в орган для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги посредством ЕПГУ, РПГУ;
3) возможность формирования запроса заявителем на ЕПГУ, РПГУ;
4) возможность приема и регистрации органом запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, поданных посредством ЕПГУ, РПГУ;
5) возможность оплаты государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги с использованием ЕПГУ, РПГУ;
6) возможность получения результата предоставления муниципальной услуги в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа;
7) возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ, РПГУ;
8) возможность направления в электронной форме, жалобы на решения и действия (бездействия) органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица в ходе предоставления услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие возможность и особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.14.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между Администрацией и МФЦ с момента вступления в силу указанного соглашения.
2.14.2. Предоставление муниципальной услуги при наличии технической возможности может осуществляться в электронной форме через "Личный кабинет" на РПГУ или ЕПГУ с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 г. N 63- ФЗ "Об электронной подписи".
При обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, используются средства криптографической защиты информации КриптоПро, класса защиты не ниже КС2.
2.14.3. Требования к электронным документам и электронным образам документов, предоставляемым через "Личный кабинет":
1. размер одного файла, содержащего электронный документ или электронный образ документа, не должен превышать 10 Мб. Максимальный объем всех файлов - 50 Мб;
2. допускается предоставлять файлы следующих форматов: txt, rtf, doc, docx, pdf, xls, xlsx, jpg, tiff, gif, rar, zip. Предоставление файлов, имеющих форматы, отличные от указанных, не допускается;
3. документы в формате Adobe PDF должны быть отсканированы в черно- белом либо сером цвете, обеспечивающем сохранение всех аутентичных признаков подлинности (качество - не менее 200 точек на дюйм), а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка (если приемлемо), а также реквизитов документа;
4. каждый отдельный документ должен быть загружен в систему подачи документов в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, представляемых через РПГУ и ЕПГУ, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе;
5. файлы не должны содержать вирусов и вредоносных программ.
2.14.4. Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. N 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг".

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР,
ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ
ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется поэтапно и включает в себя следующие административные процедуры:
- прием заявления и документов от молодой семьи;
- проверка специалистом Отдела полноты и соответствия требованиям пакета документов молодой семьи;
- принятие решения о постановка граждан (молодой семьи) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
- принятие решения о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы для оплаты стоимости жилья;
- включение молодой семьи в Список молодых семей, имеющих право на государственную поддержку на приобретение (строительство) жилья на территории муниципального образования «Курильский городской округ» (основной или резервный).
- включение молодой семьи в Список молодых семей, претендующих на получение дополнительной социальной выплаты.
3.1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 5 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием заявления и документов от молодой семьи

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с приложением документов в Отдел или МФЦ. 
3.2.2. В состав административной процедуры входят следующие административные действия: 
3.2.2.1. Для признания молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий - прием, регистрация заявления уполномоченным должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов в Журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги с приложенными документами в соответствии с подпунктом 2.6.1.1. раздела 2 настоящего административного регламента. В случае необходимости специалист Отдела делает запрос во взаимодействующие органы (организации) о предоставлении документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.2.2. Для признания молодой семьи имеющей достаточные доходы для оплаты стоимости жилья - прием документов в соответствии с подпунктом 2.6.1.2. раздела 2 настоящего административного регламента.
3.2.2.3. Для включения молодой семьи в Список молодых семей, имеющих право на государственную поддержку на приобретение (строительство) жилья на территории муниципального образования «Курильский городской округ» (основной или резервный)» (далее-Список) - прием, регистрация заявления уполномоченным должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов в Журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги с приложенными документами в соответствии с пунктом 2.6.1.3. раздела 2 настоящего административного регламента. 
3.2.2.4. Для включения молодой семьи в Список молодых семей, претендующих на получение дополнительной социальной выплаты - прием, регистрация заявления уполномоченным должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов  в Журнале регистрации заявлений на предоставление муниципальной услуги с приложенными документами в соответствии с пунктом 2.6.1.4. раздела 2 настоящего административного регламента. 
3.2.3. Специалисты, ответственные за прием документов:
1) проверяют документы, удостоверяющие личность, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;
2) проверяют представленные документы, удостоверяясь в том, что отсутствуют основания для отказа в приеме заявления и документов, указанные в пункте 2.7. раздела 2 настоящего административного регламента;
3) сличают представленные экземпляры подлинников и копий документов;
4) при отсутствии оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента, заверяют заявление подписью с указанием должности и указывают дату и время их получения, в двух экземплярах, один из которых передают заявителю, а второй помещают в учетное дело;
5) при наличии оснований для отказа в приеме заявления и документов, указанных в пункте 2.7 раздела 2 настоящего административного регламента, возвращают заявителю заявление и документы и устно разъясняют причину отказа.
3.2.4. Критерием принятия решения в рамках настоящей административной процедуры является предъявление заявителем заявления установленной формы с заполнением в нем необходимых реквизитов и прилагаемых к нему документов.
3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления в Журнале регистрации заявлений.
3.2.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является отметка в Журнале регистрации заявлений письменного заявления заявителя.

3.3. Проверка специалистом Отдела полноты и соответствия требованиям пакета документов молодой семьи

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом Отдела пакета документов заявителя.
3.3.2. В состав административной процедуры входят следующие административные действия: проверка полноты и соответствия требованиям пакета документов.
3.3.3. В течение 10 рабочих дней с момента получения документов специалисты Отдела проверяет пакет документов и принимает решение.
3.3.4. Критериями принятия решения в рамках административной процедуры являются:
- соответствие заявителя условиям, указанным в пункте 1.2. раздела 1 настоящего административного регламента;
- соответствие документов заявителя требованиям, указанным в пункте 2.6.1.1. раздела 2 настоящего административного регламента;
- отсутствие оснований, указанных в пунктах 2.7, 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента.
3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является решение специалиста Отдела о формировании личного дела Заявителя. 
3.3.6. Способом фиксации результатов выполнения административной процедуры является  оформление личного дела Заявителя.





3.4. Принятие решения о постановка граждан (молодой семьи) на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий.
3.4.2. В состав административной процедуры входят следующие административные действия: принятие решения общественной жилищной комиссии при администрации муниципального образования «Курильский городской округ» (далее по тексту – Общественная жилищная комиссия) одного из следующих решений: о признании молодой семьи нуждающейся в в жилых помещениях либо об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях.
3.4.3. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела экономики и прогнозирования администрации муниципального образования «Курильский городской округ» готовит проект постановления администрации о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, муниципального образования «Курильский городской округ»,  либо об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, муниципального образования «Курильский городской округ» и обеспечивает его согласование и подписание с должностными лицами администрации в соответствии с установленным порядком издания муниципальных правовых актов.
3.4.4. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.8.2. раздела 2 настоящего административного регламента специалист Отдела готовит проект постановления администрации об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, муниципального образования «Курильский городской округ» и вручает его заявителю на личном приеме или почтой в адрес заявителя. 
3.4.5. В течение трех рабочих дней со дня принятия постановления администрации о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, муниципального образования «Курильский городской округ», либо об отказе в постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, муниципального образования «Курильский городской округ», специалистом Отдела выдается на руки заявителю на личном приеме одно из ранее перечисленных постановлений либо направляется по почте. 
3.4.6. Критериями принятия решения в рамках административной процедуры является:
- соответствие заявителя условиям, указанным в пункте 1.2. раздела 1 настоящего административного регламента;
- соответствие документов заявителя требованиям, указанным в пункте 2.6.1.1. раздела 2 настоящего административного регламента;
- отсутствие оснований, указанных в пунктах 2.7, 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента.
3.4.7. Результатом выполнения административной процедуры является решение Общественной жилищной комиссии, зафиксированное в протоколе, подписанном Председателем. 
3.4.8. Способом фиксации результатов выполнения административной процедуры являются:
- протокол заседания Общественной жилищной комиссии;
- постановление администрации с указанием принятого решения, врученная лично в руки заявителю (представителю заявителя) или отправленная по почте по указанному заявителем адресу.

3.5. Принятие решения о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы для оплаты стоимости жилья

 3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы для оплаты стоимости жилья.
3.5.2. В состав административной процедуры входят следующие административные действия: принятие решения Рабочей группой одного из следующих решений: о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы для оплаты стоимости жилья либо об отказе в признании молодой семьи имеющей достаточные доходы для оплаты стоимости жилья.
3.5.3. Расчёт платежеспособности молодой семьи осуществляется в соответствии с Порядком формирования органом местного самоуправления списка молодых семей – участников государственной программы Сахалинской области  "Обеспечение населения Сахалинской области качественным жильем на 2014 - 2020 годы", утвержденной постановлением Правительства Сахалинской области от 06.08.2013 № 428», изъявивших желание получить социальную выплату на приобретение жилого помещения или создание объекта индивидуального жилищного строительства.
3.5.4. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела готовит выписку из протокола заседания Рабочей группы с решением о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы и вручает её заявителю на личном приеме или почтой в адрес заявителя не позднее шести рабочих дней со дня принятия решения. 
3.5.5. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.8.3. пункта 2.8. раздела 2 настоящего административного регламента специалист Отдела готовит выписку из протокола заседания Рабочей группы с решением об отказе в предоставлении муниципальной услуги и вручает её заявителю на личном приеме или почтой в адрес заявителя. 
3.5.6. Критериями принятия решения в рамках административной процедуры является:
- соответствие заявителя условиям, указанным в пункте 1.2. раздела 1 настоящего административного регламента;
- соответствие документов заявителя требованиям, указанным в пункте 2.6.1.2. раздела 2 настоящего административного регламента;
- отсутствие оснований, указанных в пунктах 2.7, 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента.
3.5.7. Результатом выполнения административной процедуры является решение Рабочей группы, зафиксированное в протоколе, подписанном Председателем. 
3.5.8. Способом фиксации результатов выполнения административной процедуры являются:
- протокол заседания Рабочей группы;
- выписка из протокола заседания Рабочей группы с указанием принятого решения, врученная лично в руки заявителю или отправленная по почте по указанному заявителем адресу.

3.6. Включение молодой семьи в Список молодых семей, имеющих право на государственную поддержку на приобретение (строительство) жилья на территории муниципального образования 
«Курильский городской округ»
(основной или резервный)

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является включение молодой семьи в Список молодых семей, имеющих право на государственную поддержку на приобретение (строительство) жилья на территории муниципального образования «Курильский городской округ» (основной или резервный).
3.6.2. В состав административной процедуры входят следующие административные действия: принятие одного из следующих решений: о включение молодой семьи в Список либо об отказе во включении молодой семьи в Список.
3.6.3. Не позднее 28 августа текущего года специалисты Отдела осуществляет формирование Списка.
3.6.4. Очередность заявителя в Списке определяется по дате и времени представления заявления и полного комплекта документов, указанных в подпункте 2.6.1.3.. раздела 2 настоящего административного регламента, зафиксированных на заявлении и в журнале приема заявлений и документов в момент их приема. 
3.6.5. Специалистом Отдела принимается решение о включении заявителя в Список с присвоением номера очерёдности.
3.6.6. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела заводит учетное дело заявителя, в которое помещает документы, явившиеся основанием принятого решения, и готовит письмо с уведомлением  решения о включении заявителя в Список и вручает её заявителю на личном приеме не позднее трех рабочих дней со дня принятия решения с подписью заявителя о её получении или направляет по почте.
3.6.7. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.8.1. раздела 2 настоящего административного регламента специалист Отдела также уведомляет о решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги и вручает её заявителю на личном приеме и (или) почтой в адрес заявителя не позднее трех рабочих дней со дня принятия решения.
3.6.8. Специалистом Отдела готовится проект постановления администрации об утверждении Списка на очередной год и обеспечивает его согласование и подписание с должностными лицами администрации в соответствии с установленным порядком издания муниципальных правовых актов в срок до 31 августа текущего года. Утвержденный Список в срок до 1 сентября текущего года направляется в Министерство спорта и молодёжной политики Сахалинской области.
3.6.9. Критериями принятия решения в рамках административной процедуры является:
- соответствие заявителя условиям, указанным в пункте 1.2. раздела 1 настоящего административного регламента;
- соответствие документов заявителя требованиям, указанным в пункте
2.6.1.3. раздела 2 настоящего административного регламента;
- отсутствие оснований, указанных в пунктах 2.7, 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента.
3.6.10. Результатом выполнения административной процедуры является постановление администрации об утверждении Списка на очередной год, подписанное главой администрации.
3.6.11. Способами фиксации результатов выполнения административной процедуры являются:
- постановление администрации об утверждении Списка на очередной год, врученная лично в руки заявителю или отправленная по почте по указанному заявителем адресу.

3.7. Включение молодой семьи в Список молодых семей, претендующих на получение дополнительной социальной выплаты

3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является включение молодой семьи в Список молодых семей, претендующих на получение дополнительной социальной выплаты.
3.3.2. В состав административной процедуры входят следующие административные действия: принятие решения Рабочей группой одного из следующих решений: о включение молодой семьи в Список либо об отказе в включении молодой семьи в Список.
3.6.3. Не позднее 28 августа текущего года специалисты Отдела собирают Рабочую группу для формирования Списка.
3.6.4. Рабочей группой принимается решение о включении заявителя в Список. Решение Рабочей группы заносится в Протокол, подписанный Председателем - начальником Отдела.
3.6.6. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела заводит учетное дело заявителя, в которое помещает документы, явившиеся основанием принятого решения, и готовит выписку из протокола заседания Рабочей группы с решением о включении заявителя в Список и вручает её заявителю на личном приеме не позднее трех рабочих дней со дня принятия решения с подписью заявителя о её получении.
3.6.7. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.8.1. пункта 2.8. раздела 2 настоящего административного регламента специалист Отдела готовит выписку из протокола заседания Рабочей группы с решением об отказе в предоставлении муниципальной услуги и вручает её заявителю на личном приеме и (или) почтой в адрес заявителя не позднее трех рабочих дней со дня принятия решения.
3.6.8. Специалистом Отдела готовится проект постановления администрации об утверждении Списка на очередной год и обеспечивает его согласование и подписание с должностными лицами администрации в соответствии с установленным порядком издания муниципальных правовых актов в срок до 31 августа текущего года. Утвержденный Список в срок до 1 сентября текущего года направляется в Министерство спорта и молодёжной политики Сахалинской области.
3.6.9. Критериями принятия решения в рамках административной процедуры является:
- соответствие заявителя условиям, указанным в пункте 1.2. раздела 1 настоящего административного регламента;
- соответствие документов заявителя требованиям, указанным в пункте 2.6.1.4. раздела 2 настоящего административного регламента;
- отсутствие оснований, указанных в пунктах 2.7, 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента.
3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является решение Рабочей группы, зафиксированное в протоколе, подписанном Председателем.
3.2.6. Способами фиксации результатов выполнения административной процедуры являются:
- протокол заседания Рабочей группы;
- выписка из протокола заседания Рабочей группы с указанием принятого решения, врученная лично в руки заявителю или отправленная по почте по указанному заявителем адресу.

3.8. Формирование и направление межведомственных запросов в государственные органы (организации), в распоряжении которых находятся документы и сведения, необходимые для предоставления муниципальной услуги

3.8.1. При предоставлении муниципальной услуги предполагается формирование и направление межведомственных запросов.
3.8.2. Межведомственный запрос должен содержать следующие сведения:
1) наименование структурного подразделения администрации;
2) наименование органа (организации), в адрес которого направляется межведомственный запрос;
3) наименование муниципальной услуги, для предоставления которой необходимо представление документа и (или) информации, а также номер (идентификатор) такой услуги в реестре муниципальных услуг (если имеется);
4) указание на положения нормативного правового акта, которыми установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта;
5) сведения о заявителе (наименование, ИНН, ОГРН);
6) контактную информацию для направления ответа на межведомственный запрос;
7) дату направления межведомственного запроса;
8) фамилия, имя, отчество и должность исполнителя, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного исполнителя для связи.
3.8.3. Направление межведомственного запроса и направление ответа на межведомственный запрос допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
3.8.4. Направление межведомственных запросов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
3.8.4.1. Межведомственный запрос формируется в электронной форме и направляется в соответствующие органы и организации.
3.8.4.2. Должностным лицом, ответственным за направление межведомственных запросов, является специалист Отдела, в должностные обязанности которого входит осуществление данного административного действия.
3.8.4.3. В случае невозможности осуществления межведомственного информационного взаимодействия с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия в электронной форме, допускается направление межведомственного запроса и направление ответа на межведомственный запрос в бумажном виде.
3.8.3.4. Срок направления межведомственного запроса - в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов.
3.8.3.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в соответствующий орган (организацию).
3.8.5. Критерием принятия решения является подтверждение сведений, представленных заявителем.
3.8.6. Результатом исполнения административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, является формирование и направление исполнителем межведомственного запроса на получение сведений, указанных в пункте 2.6.2.  настоящего административного регламента.
3.8.7. Способом фиксации результата административной процедуры являются копии межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос, которые приобщаются к документам на получение муниципальной услуги.

3.9. Порядок осуществления административных процедур
в электронной форме, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) и региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Сахалинской области"

3.9.1. Порядок записи на прием в организацию, предоставляющую муниципальную услугу, для подачи запроса посредством ЕПГУ и РПГУ.
В целях предоставления государственной услуги осуществляется прием заявителей по предварительной записи.
Запись на прием проводится посредством ЕПГУ и РПГУ.
Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного графика приема заявителей.
Организация, предоставляющая муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведения, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.
3.9.2. Порядок формирования запроса посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ и РПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
Формирование запроса заявителем осуществляется посредством заполнения электронной формы запроса на ЕПГУ и РПГУ без необходимости дополнительной подачи запроса в какой-либо иной форме.
На ЕПГУ и РПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.
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:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов, указанных в пункте настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) возможность заполнения несколькими заявителями одной электронной формы запроса при обращении за муниципальными услугами, предполагающими направление совместного запроса несколькими заявителями;
в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы запроса;
г) 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;
д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в федеральной системе "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме" (далее - единая система идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на ЕПГУ и РПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации;
е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы запроса без потери ранее введенной информации;
ж) возможность доступа заявителя на ЕПГУ и РПГУ к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.
Сформированный и подписанный запрос и иные документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляется в орган, предоставляющий муниципальную услугу посредством ЕПГУ и РПГУ.
3.9.3. Порядок приема и регистрации органом администрации, предоставляющими муниципальную услугу, запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Орган администрации, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также получения в установленном порядке информации об оплате муниципальной услуги заявителем, за исключением случая, если для начала процедуры предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством требуется личная явка.
При получении запроса в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический контроль запроса, проверяется наличие оснований для отказа в приеме запроса, указанных в настоящем Административном регламенте, а также осуществляются следующие действия:
1. при наличии хотя бы одного из указанных оснований должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий срок предоставления муниципальной услуги, подготавливает письмо о невозможности предоставления муниципальной услуги. 
2. при отсутствии указанных оснований заявителю сообщается присвоенный запросу в электронной форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе ЕПГУ и РПГУ заявителю будет представлена информация о ходе выполнения указанного запроса.
Прием и регистрация запроса осуществляется должностным лицом структурного поздравления, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
После регистрации запрос направляется в структурное подразделение, ответственное за предоставление государственной услуги.
После принятия запроса заявителя должностным лицом, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги, статус запроса заявителя в личном кабинете на ЕПГУ и РПГУ обновляется до статуса "принято".
3.9.4. Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальных услуг и уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Оплата государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги осуществляется заявителем с использованием ЕПГУ и РПГУ по предварительно заполненным органом реквизитам.
При оплате государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги заявителю обеспечивается возможность сохранения платежного документа, заполненного или частичного заполненного, а также печати на бумажном носителе копии заполненного платежного документа.
В платежном документе указывается уникальный идентификатор начисления и идентификатор плательщика.
Заявитель информируется о совершении факта государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги посредством ЕПГУ и РПГУ.
Администрация не вправе требовать от заявителя представления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление информации об оплате государственной пошлины за предоставление муниципальной услуги осуществляется с использованием информации, содержащейся в Государственной информационной системе о государственных и муниципальных платежах, если иное не предусмотрено федеральными законами.
3.9.5. Получение результата предоставления муниципальной услуги.
В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе получить:
а) в форме электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;
б) на бумажном носителе, подтверждающем содержание электронного документа, направленного органом, в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг;
в) информацию о муниципальной услуге из государственной информационной системы в соответствии с законодательством Российской Федерации;
г) на бумажном носителе.
Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе в течение срока действия результата предоставления муниципальной услуги.
3.9.6. Получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю органами в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использования средств ЕПГУ и РПГУ по выбору заявителя.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о записи на прием в орган или многофункциональный центр (описывается в случае необходимости дополнительно);
б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (описывается в случае необходимости дополнительно);
в) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги (описывается в случае необходимости дополнительно);
г) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо мотивированном отказе в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
д) уведомление о факте получения информации, подтверждающей оплату муниципальной услуги;
е) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;
ж) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;
з) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги (описывается в случае необходимости дополнительно);
3.9.7 Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги.
Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги с использованием РПГУ, при условии возможности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

3.10. Особенности предоставления муниципальной услуги
в многофункциональных центрах

3.10.1. Порядок административных действий в случае предоставления муниципальной услуги в МФЦ:
1. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в помещении МФЦ.
Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется с использованием доступных средств информирования заявителей (информационные стенды, прокат видеороликов, обеспечение доступа к информационно-телекоммуникационной сети Интернет).
2. Прием от заявителя запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В МФЦ за предоставлением муниципальной услуги заявитель обращается лично, через законного представителя или доверенное лицо.
Административное действие по приему от заявителя запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, включает в себя:
- установление личности заявителя (законного представителя или доверенного лица заявителя), а также проверку документа, подтверждающего полномочия законного представителя или доверенного лица (в случае обращения законного представителя или доверенного лица);
- проверку комплектности представленных документов (при наличии);
- регистрацию заявления в автоматизированной информационной системе МФЦ;
- вручение расписки о получении заявления и документов (при наличии).
3. Передача документов из МФЦ в Отдел:
Передача документов из МФЦ в Отдел осуществляется посредством их доставки на бумажном носителе курьером МФЦ и/или в электронном виде, либо почтовым отправлением.
4. Направление результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (указывается, если возможность выдачи результата услуги через МФЦ предусмотрена нормативными правовыми актами).
Должностное лицо Отдела, ответственное за выдачу документов, обеспечивает направление в МФЦ результата муниципальной услуги не позднее одного рабочего дня, предшествующего дню истечения срока ее предоставления, посредством передачи документа на бумажном носителе курьеру МФЦ и/или в электронном виде, либо почтовым отправлением. 
5. Выдача результатов муниципальной услуги.
Специалист МФЦ вносит информацию о поступлении результата муниципальной услуги в автоматизированную информационную систему МФЦ и информирует заявителя о возможности получения результата муниципальной услуги.
Специалист МФЦ выдает результат оказания муниципальной услуги заявителю в момент обращения заявителя в МФЦ за его получением.
3.10.2. Особенности выполнения указанных административных действий устанавливаются соглашением о взаимодействии, заключенным между Администрацией и МФЦ.

Раздел 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

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

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, направленных в том числе на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права заявителей, а также рассмотрение, принятие решений, подготовку ответов на обращение заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействия) должностных лиц.

4.2. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Положения, характеризующие требования к формам контроля за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности Администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.










Раздел 5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Информация для заявителя о его праве
подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие)
Администрации муниципального образования «Курильский городской округ» и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги

5.1.1. Заявитель вправе обжаловать нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) Администрации, муниципальных служащих администрации муниципального образования «Курильский городской округ», при предоставлении муниципальной услуги.
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, муниципальных образований Сахалинской области для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, муниципальных образований Сахалинской области для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, муниципальных образований Сахалинской области;
- требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, муниципальных образований Сахалинской области;
- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Предметом жалобы являются решения и (или) действия (бездействие) органа, представляющего муниципальную услугу, либо его должностных лиц, принятые (осуществляемые) с нарушением порядка предоставления муниципальной услуги, а также неисполнение или ненадлежащее исполнение должностными лицами служебных обязанностей, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
5.2.2. Жалоба должна содержать:
- полное наименование органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Органы муниципальной власти и уполномоченные
на рассмотрение жалобы должностные лица,
которым может быть направлена жалоба

5.3.1. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица.
5.3.2 Должностные лица органа администрации, уполномоченные на рассмотрение жалоб на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги, порядка или сроков рассмотрения жалобы, либо незаконный отказ или уклонение указанного должностного лица от приема жалобы, несут ответственность в соответствии с частями 3 и 5 статьи 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.4.1. Действия (бездействия) органа администрации, должностных лиц, при предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принятые (осуществляемые) в ходе выполнения настоящего административного регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения к руководителю администрации.
5.4.2. Жалоба подается в администрацию в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.
5.4.2.1. Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем был получен результат указанной муниципальной услуги).
Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.
5.4.2.2. В случае подачи жалобы при личном приеме, заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.4.2.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.
5.4.2.4. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:
1) официального сайта администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;
2) ЕПГУ, РПГУ;
3) федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) (далее - Портал досудебного обжалования).
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпункте 5.4.2.3 настоящего административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.
При использовании портала Досудебного обжалования заявителю обеспечивается:
а) возможность подачи заявителем в электронной форме жалобы и иных документов (при наличии), подтверждающих доводы заявителя;
б) доступность для заполнения и (или) копирования заявителем шаблонов жалобы в электронной форме;
в) возможность получения заявителем сведений о ходе рассмотрения жалобы, поданной любым способом;
г) возможность получения заявителем решения по жалобе, поданной любым способом;
д) возможность ознакомления с информацией об общем количестве поданных и рассмотренных жалоб
5.4.3. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в администрацию, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается администрацией. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации.
5.4.4. Уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица обеспечивают прием и рассмотрение жалоб.
5.4.5. Администрация обеспечивает:
1) оснащение мест приема жалоб;
2) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа администрации, его должностных лиц;
3) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа администрации, его должностных лиц;
4) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.
5.4.6. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются поступление жалобы заявителя и ее регистрация.

5.5. Срок рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.
5.5.2. Зарегистрированная жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органом администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.5.3. При подаче жалобы в электронной форме через портал досудебного обжалования, жалобы рассматриваются ответственными должностными лицами в течение 15 рабочих дней с момента регистрации жалобы на портале Досудебного обжалования.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы
в случае, если возможность приостановления предусмотрена
законодательством Российской Федерации

Приостановление рассмотрения жалобы не допускается.

5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления, допущенных органом администрации, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Сахалинской области, муниципальными образованиями Сахалинской области, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7.2. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
5.7.3. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, или признаков состава преступления, должностные лица администрации, уполномоченные на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляют соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя
о результатах рассмотрения жалобы

5.8.1. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.
5.8.2. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом администрации.
5.8.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
- наименование администрации, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;
- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;
- основания для принятия решения по жалобе;
- принятое по жалобе решение;
- если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;
- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
5.8.4. Письменные ответы на жалобы, предназначенные для направления заявителям, высылаются по почте непосредственно в адреса заявителей.
5.8.5. Информацию о статусе рассмотрения жалобы, поданной через портал Досудебного обжалования, заявитель может узнать в личном кабинете.

5.9. Порядок обжалования решения о жалобе

Заявитель имеет право обжаловать решение по жалобе вышестоящим должностным лицам или в вышестоящий орган в порядке подчиненности.
 
5.10. Право заявителя на получение информации и документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей
о порядке подачи и рассмотрения жалобы
 
5.11.1. Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа администрации, и их должностных лиц обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте администрации, в сети Интернет, в ЕПГУ и РПГУ.
Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа администрации, и его должностных лиц осуществляется в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.


Начальник отдела культуры, 
спорта и молодежной политики
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Общая информация 
об администрации муниципального образования «Курильский городской округ»

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул. Приморское шоссе, д.5/1

	Фактический адрес месторасположения
	694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул. Приморское шоссе, д.5/1

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	kurilsk@sakhalin.gov.ru

	Телефон для справок
	(42454) 42-072

	Телефоны отделов или иных структурных подразделений
	(42454) 42-072, 42-467

	Официальный сайт в сети Интернет (если имеется)
	http://курильск-адм.рф

	Ф.И.О. и должность руководителя 
	Рокотов Вадим Алексеевич – врио главы администрации муниципального образования «Курильский городской округ»



График работы
отдела культуры, спорта и молодежной политике
администрации муниципального образования «Курильский городской округ»

	День недели
	Часы работы (обеденный перерыв)
	Часы приема граждан

	Понедельник
	9.00 – 18.15. (13.00-14.00)
	

	Вторник
	9.00 – 18.15. (13.00-14.00)
	

	Среда
	9.00 – 18.15. (13.00-14.00)
	9.00 – 13.00.

	Четверг
	9.00 – 18.15. (13.00-14.00)
	

	Пятница
	9.00 – 18.00. (13.00-14.00)
	

	Суббота
	
	

	Воскресенье
	
	








Общая информация
об отделении МФЦ в муниципальном образовании
(указывается полное наименование отделения)

	Почтовый адрес для направления корреспонденции
	694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул. Охотская, 5а

	Фактический адрес месторасположения
	694530, Сахалинская область, г. Курильск, ул. Охотская, 5а

	Адрес электронной почты для направления корреспонденции
	http://mfc.admsakhalin.ru

	Телефон для справок
	8 (42454) 42-096

	Телефон-автоинформатор
	8800-100-0057

	Официальный сайт в сети Интернет
	http://mfc.admsakhalin.ru

	Ф.И.О. руководителя
	Тихенко Наталья Юрьевна



График работы
по приему заявителей на базе МФЦ

	Дни недели
	Часы работы

	Понедельник
	9.00 -18.00

	Вторник
	9.00 -18.00

	Среда
	9.00 -18.00

	Четверг
	9.00 -18.00

	Пятница
	9.00 -18.00

	Суббота
	

	Воскресенье
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Главе администрации
муниципального образования
«Курильский городской округ»

								____________________________

от _________________________________________________________________________,
                                                                                 (фамилия, имя, отчество)
проживающего(ей) в гор. (селе) с 20___ года по адресу:
____________________________________________________________________________.

З А Я В Л Е Н И Е

	В связи с участия в мероприятиях, направленных на улучшение жилищных условий молодых семей, государственной программы Сахалинской области «Обеспечение населения Сахалинской области качественным жильем на 2014-2020 годы», утвержденной постановлением Правительства Сахалинской области от 06.08.2013 № 428 ___________________________________________________________________________
(указать причины отсутствия жилой площади
___________________________________________________________________________
или необходимости замены ее, дать кратко характеристику
___________________________________________________________________________
жилого помещения и занимаемой площади, а также
___________________________________________________________________________
имеют ли заявитель и совместно проживающие с ним члены семьи
___________________________________________________________________________
жилое помещение (или часть его) на праве личной собственности

	прошу Вас  принять  меня  и  мою  семью  на  учет  граждан  в  качестве
нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по  договорам   социального
найма.
О себе сообщаю следующее:
Работаю _______________________________________________________________
(наименование учреждения, предприятия, цеха, отдела)
с ____________________ 20__ года в должности ____________________________________
        (какого времени)
Моя семья состоит из _____________ человек, из них (указать родственные
отношения и возраст; с какого времени проживают) __________________________
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________.

Приложения:
1) документы о составе семьи:
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
______________________________________________________________________;
2) выписка из домовой книги;
3) документы,  подтверждающие  право  пользования   жилым   помещением,
занимаемым гражданином и членами его семьи:
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
______________________________________________________________________;
4) медицинская справка больного члена семьи, страдающего тяжелой формой
хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним  в  одной
квартире невозможно, по перечню,  утвержденному  Правительством  Российской
Федерации, в случае, если гражданин имеет  в  составе  семьи  такого  члена
семьи.

Подписи совершеннолетних членов семьи _____________________________________
                                                                                               		(фамилия и инициалы)
                                                                 	   ____________________________________
                                                                                   	  (фамилия и инициалы)
    "___" _____________ 20__ года






































ФОРМА № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги 
«Приём заявлений и документов для формирования списков молодых семей, имеющих право на государственную поддержку на приобретение (строительство) жилья» 

Главе администрации
муниципального образования
«Курильский городской округ»
______________________________

от_________________________________________________________,
проживающего(ей) _____________
______________________________
тел.___________________________
З А Я В Л Е Н И Е
на участие в мероприятиях, направленных на улучшение жилищных условий
 молодых семей, государственной программы Сахалинской области
 «Обеспечение населения Сахалинской области качественным жильем на 2014-2020 гг.», утвержденной постановлением Правительства Сахалинской области от 06.08.2013 № 428
(далее – Госпрограмма), в 201___ году

Прошу включить в список участников Госпрограммы в муниципальном образовании «Курильский городской округ» молодую семью в следующем составе:

Заявитель____________________________________________________________________,
(Ф.И.О., дата рождения)
паспорт: ______________________________________________________________________
(серия, номер, кем и когда выдан)
контактный телефон(ы)_________________________________________________________

Супруг (а) заявителя___________________________________________________________,
(Ф.И.О., дата рождения)
паспорт: ______________________________________________________________________
(серия, номер, кем и когда выдан)
контактный телефон(ы)_________________________________________________________

Ребенок (дети)________________________________________________________________,
(Ф.И.О., дата рождения)
_____________________________________________________________________________
(серия, номер свидетельства о рождении ребенка (паспорт), кем и когда выдано)
_____________________________________________________________________________,
(Ф.И.О., дата рождения)
_____________________________________________________________________________
(серия, номер свидетельства о рождении ребенка (паспорт), кем и когда выдано)
	С условиями участия в Госпрограмме, Порядком формирования органом местного самоуправления списка молодых семей – участников государственной программы Сахалинской области «Обеспечение населения Сахалинской области качественным жильем на 2014-2020 годы», утвержденной постановлением Правительства Сахалинской области от 06.08.2013 № 428, изъявивших желание получить социальную выплату на приобретение жилого помещения или создание объекта индивидуального жилищного строительства и Порядком предоставления социальных выплат молодым семьям – участникам государственной программы Сахалинской области «Обеспечение населения Сахалинской области качественным жильем на 2014-2020 годы», утвержденной постановлением Правительства Сахалинской области от 06.08.2013 № 428, а также молодым семьям, участникам ранее действующих программ на территории Сахалинской области по решению жилищных вопросов молодых семей, в рамках мероприятий по предоставлению государственной поддержки на улучшение жилищных условий молодых семей ознакомлен(ы) и обязуюсь (обязуемся) выполнять:

1) _______________________________________   ____________   __________;
     (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                                (подпись)                  (дата)
2) _______________________________________   ____________   __________;
         (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                            (подпись)                  (дата)
3) _______________________________________   ____________   __________;
         (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)                            (подпись)                  (дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2) ________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3) ________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
4) ________________________________________________________________.
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
5) ________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
6) ________________________________________________________________.
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
7) ________________________________________________________________;
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
8) ________________________________________________________________.
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)



Заявление и прилагаемые к нему документы согласно перечню приняты 

"____" ______________ 20______ г.     _______________ (час. мин.).
                     (дата)                                                             (время)

_____________________________________   ______________   _______________________
 (должность лица, принявшего заявление)                              (подпись)             (расшифровка подписи)


	
	Приложение № 2 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений и документов для формирования списков молодых семей, имеющих право на государственную поддержку на приобретение (строительство) жилья» 

Главе администрации муниципального образования «Курильский городской округ»

от гражданина (ки)_____________________
______________________________________
     (фамилия, имя, отчество)
паспорт_______________________________
    (серия и номер паспорта,
______________________________________
          кем и когда выдан паспорт)

проживающего по адресу:_______________

______________________________________
телефон_______________________________




СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных


Я, ___________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

даю согласие администрации муниципального образования «Курильский городской округ», расположенной по адресу: г. Курильск, ул. Приморское шоссе, д.5/1,

в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных», со сведениями, предоставленными мной в администрацию муниципального образования «Курильского городской округ» для предоставления муниципальной услуги.


«________»______________20______г.	_________________ ___________________________
 (подпись)	     (фамилия и инициалы)



	
	Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений и документов для формирования списков молодых семей, имеющих право на государственную поддержку на приобретение (строительство) жилья» 


Главе администрации муниципального образования «Курильский городской округ» _______________________________________

от гражданина (ки)______________________
_______________________________________
(фамилия, имя, отчество)
паспорт________________________________
(серия и номер паспорта,
_______________________________________
кем и когда выдан паспорт)

проживающего по адресу: ________________
_______________________________________
телефон________________________________




СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

	Я, _____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

даю согласие администрации муниципального образования «Курильский городской округ», расположенной по адресу: г. Курильск, ул. Приморское шоссе, д. 5/1,

в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О персональных данных» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку персональных данных моей дочери (сына) _________________________________________
_____________________________________________________________________________
(Ф.И.О., дата рождения)
в целях предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях», а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона «О персональных данных», со сведениями, предоставленными мной в администрацию муниципального образования «Курильского городской округ» для предоставления муниципальной услуги.


«________»_________________20____г. 		_______________  _______________________
 (подпись)	        (фамилия и инициалы)

 
Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений и документов для формирования списков молодых семей, имеющих право на государственную поддержку на приобретение (строительство) жилья» 


СПРАВКА о платежеспособности


Дана ________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
участнику мероприятий, направленных на улучшение жилищных условий молодых семей, государственной программы Сахалинской области "Обеспечение населения Сахалинской области качественным жильем на 2014 - 2020 годы", утвержденной постановлением Правительства Сахалинской области от 06.08.2013 N 428, о том, что его платежеспособность позволяет выдать кредит в сумме __________________________ руб.

(________________________________________________________________________) руб.
(сумма прописью)

сроком __________________________________________________________________
(цифрами и прописью количество месяцев)

при условии внесения первоначального взноса в размере _______%.
Настоящая справка не является гарантией банка.
Перед заключением кредитного договора необходимо повторное подтверждение дохода.
Должность сотрудника банка ____________________ ________________  ______________
						          (подпись)  	            (Ф.И.О.)
М.П.

Приложение № 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений и документов для формирования списков молодых семей, имеющих право на государственную поддержку на приобретение (строительство) жилья» 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 

	прием заявления и прилагаемых к нему документов

	
	
	

	отказ в приеме и регистрации заявления и документов
	
	регистрация заявления и прилагаемых к нему документов

	
	
	

	
	
	направление межведомственных запросов 
(при необходимости)

	
	
	

	отказ в предоставлении муниципальной услуги
	
	рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений

	
	
	

	отказ в предоставлении муниципальной услуги
	
	признание семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий

	
	
	

	
	
	

	отказ в предоставлении муниципальной услуги
	
	признание семьи имеющей достаточные доходы

	
	
	

	направление заявителю уведомления
	
	включение семьи в Список молодых семей, имеющих право на гос. поддержку

	
	
	

	
	
	формирование учетного дела



