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 Приложение.

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

МО «Город Гатчина»

от   13 июля 2012г. № 1117
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов и признание граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, участниками федеральных, региональных и муниципальных целевых программ»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов и признание граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, участниками федеральных, региональных и муниципальных целевых программ» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги и определяет административные процедуры и действия, а также сроки и порядок признания граждан  участниками федеральных, региональных и муниципальных жилищных программ при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Административный регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, постоянно проживающим на территории МО «Город Гатчина» и признанным в установленном порядке нуждающимися в улучшении жилищных условий.
1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых органами местного самоуправления муниципального образования «Город Гатчина», утвержденный постановлением администрации муниципального образования «Город Гатчина»  № 369 от 01.04.2011г. 
1.5. В Административном регламенте применяются следующие термины и определения:

муниципальная услуга - деятельность администрации муниципального образования «Город Гатчина», которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальную услугу, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года              № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Город Гатчина»;

заявитель - физическое лицо либо его законный представитель, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженной в устной или письменной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

стандарт предоставления муниципальной услуги - часть административного регламента, устанавливающая требования к качеству и доступности муниципальных услуг;

административная процедура - последовательность действий исполнительного органа местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги;

1.6. Информация (консультация) по вопросам предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем:

- устно при личном обращении заявителя;

- по телефону; 

- при рассмотрении письменного обращения заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 2.1. Наименование муниципальной услуги: «Прием заявлений, документов и признание граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, участниками федеральных, региональных и муниципальных целевых программ» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом по учету и распределению жилой площади администрации муниципального образования «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее - администрация). 
Адрес: 188300 Ленинградская область, город Гатчина, улица Киргетова,  дом 1.

График работы: приемные дни: вторник и четверг с 10-00 до 13-00 и с 14-00 до 17-00

Телефоны 8-813-71-932-26, 8-813-71-306-54.
           Электронная почта: jilotdel@gtn.ru
          2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Конституцией Российской Федерации;

2) Гражданским кодексом Российской Федерации;
3) федеральным законом от 06.10.2003 № 131-фз "Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации";
4) федеральным законом от 02.05.2006 № 59-фз «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
5) федеральным законом от 27.07.2010 № 210-фз "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
6) постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 года  № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы;
7) постановлением Правительства Ленинградской области от 31 января 2012 года   № 25 «О долгосрочной целевой программе «Жилье для молодежи» на 2012-2015 годы и признании утратившими силу постановлений Правительства Ленинградской области от 29 апреля 2011 года № 123 и от 30 ноября 2011 года               № 409»;

8) постановлением Правительства Ленинградской области от 03.08.2009               № 240 (ред. от 30.11.2011) "О проекте областного закона "О признании утратившим силу областного закона "О региональной целевой программе "О поддержке граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, на основе принципов ипотечного кредитования в Ленинградской области на 2003-2012 годы", утверждении долгосрочной целевой программы "О поддержке граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, на основе принципов ипотечного кредитования в Ленинградской области на 2009-2012 годы" и внесении изменения в постановление Правительства Ленинградской области от 31 августа 2007 года        № 224"
9) Уставом муниципального образования «Город Гатчина» Гатчинского муниципального района Ленинградской области;
10) постановлением администрации МО «Город Гатчина» от 17.08.2009г.         № 1157 «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Поддержка граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в том числе молодежи на 2009-2012 годы» (в редакции постановлений администрации МО «Город Гатчина» от 30.06.2011г. № 832 и от 14.05.2012г. № 722);
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- признание граждан участниками программы, условиям участия в которой они соответствуют;

- отказ гражданам в признании участниками программ.
2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.5.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 рабочих дней со дня поступления заявления в администрацию поселения;
2.5.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут;
2.5.3. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
  2.6. Условия, соблюдение которых необходимо для предоставления муниципальной услуги:

  2.6.1. Для признания участниками подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы:  

а) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье не превышает 35 лет;

б) семья признана нуждающейся в улучшении жилищных условий;

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.
2.6.2. Для признания участниками долгосрочной целевой программы «Жилье для молодежи» на 2012-2015 годы:
а) возраст молодого гражданина или одного из супругов в молодой семье не моложе 18 лет и не старше 35 лет на дату подачи заявления об участии в мероприятии Программы;

б) признание нуждающимися в улучшении жилищных условий;
в) наличие собственных и (или) заемных средств в размере части стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счет средств социальной выплаты.
2.6.3. Для признания участниками долгосрочной целевой программы "О поддержке граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, на основе принципов ипотечного кредитования в Ленинградской области на 2009-2012 годы"
а) признание нуждающимися в улучшении жилищных условий;

б) привлечение средств ипотечного жилищного кредита (займа) на улучшение жилищных условий;

в) наличие собственных средств в размере части стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счет средств социальной выплаты и средств ипотечного жилищного кредита (займа).

2.6.4. Для признания участниками долгосрочной целевой программы «Поддержка граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в том числе молодежи на 2009-2012 годы»:

а) наличие собственных и (или) заемных средств в размере части стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счет средств социальной выплаты;

б) признание нуждающимися в улучшении жилищных условий.

Под нуждающимися в улучшении жилищных условий понимаются граждане, поставленные на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 г., а также граждане, признанные нуждающимися в улучшении жилищных условий 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.
2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.7.1. Для признания участниками подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы:  
а) заявление по установленной форме (приложение 1 к Административному регламенту);

б) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

в) копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);

г) постановление администрации МО «Город Гатчина» о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий;

д) документы, подтверждающие признание молодой семьи как семьи, имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты:

- выписки по счетам в банках, копии сберегательных книжек;

- документ, выданный кредитором, о намерении предоставить кредит или заем с указанием назначения, вида и суммы кредита или займа;

- документы, позволяющие оценить приблизительную рыночную стоимость жилья, средства от продажи которого могут быть использованы в оплате стоимости приобретаемого (строящегося) жилья (свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, технический паспорт жилого помещения);

- документы, позволяющие оценить рыночную стоимость объекта (объектов) незавершенного строительства, средства от продажи которого (которых) могут быть использованы в оплате стоимости приобретаемого (строящегося) жилья;

- собственноручная расписка совершеннолетних членов молодой семьи о наличии собственных (в том числе заемных) средств, оформленная в порядке, установленном законодательством;

- документ, подтверждающий наличие средств материнского (семейного) капитала.

В случае если молодая семья участвует в подпрограмме в целях использования социальной выплаты для погашения основной суммы долга и уплаты процентов по жилищным кредитам, в том числе ипотечным, или жилищным займам на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома, полученным в период с 1 января 2006 года по 31 декабря 2010 года предоставляются следующие документы: 

а) копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа) (при незавершенном строительстве индивидуального жилого дома представляются документы на строительство);

б) копия кредитного договора (договор займа), заключенного в период с 1 января 2006 года по 31 декабря 2010 года включительно;

в) справка кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом).
2.7.2. Для признания участниками долгосрочной целевой программы «Жилье для молодежи» на 2012-2015 годы:

а) заявление по установленной форме (приложение 2 к Административному регламенту);

б)копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

в) копии документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи;

г) копии документов, подтверждающих наличие у заявителя собственных и(или) заемных средств в размере части стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счет суммарного размера предоставляемых социальных выплат за счет средств областного бюджета Ленинградской области, средств местного бюджета и средств организации:

- выписки по счетам в банках, копии сберегательных книжек;

- документ, выданный кредитором, о намерении предоставить кредит или заем с указанием назначения, вида и суммы жилищного кредита (займа);

- документы, позволяющие оценить приблизительную рыночную стоимость жилья, средства от продажи которого могут быть использованы в оплате стоимости строящегося (приобретаемого) жилья (свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, технический и(или) кадастровый паспорт жилого помещения);

- документ, подтверждающий наличие средств материнского (семейного) капитала;

- собственноручная расписка молодого гражданина и совершеннолетних членов семьи молодого гражданина о наличии собственных средств, оформленная в порядке, установленном законодательством.

д) постановление администрации МО «Город Гатчина» о признании молодого гражданина и членов его семьи нуждающимися в улучшении жилищных условий;

е) копия решения организации (за исключением организаций, предоставляющих жилищные кредиты и займы) о выделении средств организации на предоставление дополнительной денежной выплаты или предоставлении объекта незавершенного жилищного строительства, находящегося в собственности и свободного от обременений (в случае участия организации в предоставлении поддержки);

ж) выписка из домовой книги (справка Ф-9) о регистрации по месту жительства и копия финансового лицевого счета;

з) копии трудовых книжек (для работающих).

2.7.3. Для признания участниками долгосрочной целевой программы "О поддержке граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, на основе принципов ипотечного кредитования в Ленинградской области на 2009-2012 годы":

а) заявление по установленной форме (приложение 3 к Административному регламенту);

б)копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

в) копии документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи;

г) копия решения организации (за исключением организаций, предоставляющих жилищные кредиты и займы) о выделении средств на предоставление дополнительной социальной выплаты или о предоставлении объекта незавершенного жилищного строительства, находящегося в ее собственности и свободного от обременений (в случае участия организации в предоставлении поддержки);

д) копии документов, подтверждающих наличие у заявителя собственных средств и привлечение средств ипотечного жилищного кредита (займа) в размере части стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счет суммарного размера предоставляемых социальных выплат за счет средств областного бюджета, средств местного бюджета и средств организации:

- выписки по счетам в банках, копии сберегательных книжек;

- документ, выданный кредитором, о намерении предоставить кредит или заем с указанием назначения, вида и суммы жилищного кредита (займа);

- документы, позволяющие оценить приблизительную рыночную стоимость жилья, средства от продажи которого могут быть использованы в оплате стоимости строящегося (приобретаемого) жилья (свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, технический и(или) кадастровый паспорт жилого помещения);

- документ, подтверждающий наличие средств материнского (семейного) капитала;

- собственноручная расписка совершеннолетних членов семьи гражданина о наличии собственных средств, оформленная в порядке, установленном законодательством.

е) выписка из домовой книги (справка Ф-9) о регистрации по месту жительства и копия финансового лицевого счета;

ж) постановление администрации МО «Город Гатчина» о признании гражданина и членов его семьи нуждающимися в улучшении жилищных условий;

з) копии трудовых книжек (для работающих) или служебных контрактов (для служащих).

2.7.4. Для признания участниками долгосрочной целевой программы «Поддержка граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в том числе молодежи на 2009-2012 годы»:
а) заявление по установленной форме (приложение 4 к Административному регламенту);

б) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

в) копии документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи;

г) копия решения организации (за исключением организаций, предоставляющих жилищные кредиты и займы) о выделении средств на предоставление дополнительной социальной выплаты или о предоставлении объекта незавершенного жилищного строительства, находящегося в ее собственности и свободного от обременений (в случае участия организации в предоставлении поддержки);

д) копии документов, подтверждающих наличие у заявителя собственных средств и привлечение средств ипотечного жилищного кредита (займа) в размере части стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счет суммарного размера предоставляемых социальных выплат за счет средств областного бюджета, средств местного бюджета и средств организации:

- выписки по счетам в банках, копии сберегательных книжек;

- документ, выданный кредитором, о намерении предоставить кредит или заем с указанием назначения, вида и суммы жилищного кредита (займа);

- документы, позволяющие оценить приблизительную рыночную стоимость жилья, средства от продажи которого могут быть использованы в оплате стоимости строящегося (приобретаемого) жилья (свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, технический и(или) кадастровый паспорт жилого помещения);

- документ, подтверждающий наличие средств материнского (семейного) капитала;

- собственноручная расписка совершеннолетних членов семьи гражданина о наличии собственных средств, оформленная в порядке, установленном законодательством.

е) выписка из домовой книги (справка Ф-9) о регистрации по месту жительства и копия финансового лицевого счета;

ж) постановление администрации МО «Город Гатчина» о признании гражданина и членов его семьи нуждающимися в улучшении жилищных условий;

з) копии трудовых книжек.

2.8. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов на предоставление муниципальной услуги:

а) подача заявления не уполномоченным лицом;

б) документы исполнены карандашом;

в) тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его места жительства, а так же в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.
2.9. Перечень оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги:
а) несоответствие требованиям, предусмотренным пунктом 2.6. настоящего Административного регламента;

б) непредставление или представление не всех документов, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего Административного регламента;

в) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

г) ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета.
2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Требования к помещениям.
2.11.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.
Кабинет размещается на первом этаже здания администрации МО «Город Гатчина». Кабинет оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалистов администрации, осуществляющих предоставление услуги. 
Кабинет обеспечен необходимым оборудованием (компьютером, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями,  стульями и столами.
2.11.2. Требование к местам ожидания.
Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы стульями. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
2.11.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.
Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 
В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:
·     график работы (часы приема), контактный телефон для справок;
·     перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения  документов;

·     основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

·     порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц;

·    перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
2.11.4. Требования к парковочным местам.
На территории, прилегающей к зданию, в котором расположены помещения, используемые для предоставления муниципальной услуги, оборудованы парковочные места для стоянки легкового автотранспорта.
Доступ заявителей к таким парковочным местам является бесплатным.
2.11.5. Требования к оформлению входа в здание.
Вход в здание, в котором расположены используемые для предоставления муниципальной услуги помещения, оборудован удобной лестницей с поручнями.

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.

2.12. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.
2.12.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону.
Консультации предоставляются по следующим вопросам:
– перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
– время приема и выдачи документов;
– срок рассмотрения документов;
– порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 
2.12.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется:
- при устном обращении заявителя прием специалистом администрации не должен превышать тридцати минут. Прием получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям должностное лицо, ведущее прием, уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, возвращает документы и предлагает принять меры по устранению недостатков.
- при ответах на телефонные звонки специалист администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста администрации или же получателю муниципальной услуги должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации поселения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.12.3. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 
Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.
Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится представленный им пакет документов.
Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.13. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:
1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
3) обеспечение возможности направления запроса в администрацию по электронной почте;
4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;
5) размещение информации о муниципальной услуге на сайте муниципального образования «Город Гатчина».
2.14. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 
3. Административные процедуры
 3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием заявления и документов от гражданина и  регистрация заявления в книге регистрации заявлений граждан;
2) рассмотрение документов, представленных вместе с заявлением;
3) принятие решения о признании граждан участниками программы, условиям участия в которой они соответствуют, или об отказе в признании граждан участниками программы;
4) уведомление заявителя о принятом решении.
3.1.1. Прием документов.
Основанием для начала административной процедуры является подача гражданином или его законным представителем заявления о признании его участником программы, условиям участия в которой он соответствует. Заявление должно подаваться лично заявителем или его законным представителем по установленной форме (приложения № 1, № 2, № 3 и № 4 к Административному регламенту). Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и подписываются заявителем и всеми проживающими совместно с ним совершеннолетними членами семьи.
Специалист администрации выполняет следующие действия:
- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);
- принимает заявление и документы, указанные в пункте 2.7. настоящего Административного регламента;
- регистрирует заявление в Книге регистрации заявлений;

- выдает гражданину копию заявления с указанием даты его принятия.
3.1.2. Рассмотрение документов.
Специалист администрации осуществляет проверку представленных заявителем документов на достоверность сведений, содержащихся в документах.
3.1.3. Принятие решения о признании граждан участниками программы, условиям участия в которой они соответствуют, или об отказе в признании граждан участниками программы.
Специалист администрации:
- осуществляет формирование необходимой информации;
- при установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению, возвратив заявителю представленные документы и пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению заявителя.
Решение о признании граждан участниками программы, условиям участия в которой они соответствуют, или об отказе в признании граждан участниками программы принимается главой администрации по результатам рассмотрения заявления и представленных документов не позднее чем через 10 рабочих дней со дня представления заявления и всех необходимых документов.

3.1.4. Уведомление заявителя о принятом решении.

Специалист администрации не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия решения выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление, постановление администрации МО «Город Гатчина» о признании граждан участниками программы, условиям участия в которой они соответствуют, или об отказе в признании граждан участниками программы.

4. Контроль за исполнением административного регламента
 4.1. Текущий контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой администрации МО «Город Гатчина» или уполномоченными им должностными лицами.
Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением главы администрации МО «Город Гатчина».
Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:
- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;
- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;
- запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.
Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации МО «Город Гатчина» в соответствии с распоряжением главы администрации МО «Город Гатчина».
4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.
4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.
4.4. Должностные лица администрации ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры и за решения, принимаемые в ходе исполнения административного регламента. 
 
5. Досудебный порядок обжалования
        5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.
5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес:
- главы администрации МО «Город Гатчина»: телефон:(8-813-71) 226-00, адрес электронной почты: admin@gatchina-meria.ru, почтовый адрес: 188300 Ленинградская область, г.Гатчина, ул.Киргетова, д.1
5.3.   Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия или бездействие должностных лиц, осуществляющих административные процедуры, решения, принятые в ходе выполнения муниципальной услуги, нарушение положений настоящего Административного регламента.
5.4.   В рассмотрении жалобы может быть отказано в случае:
1) отсутствия сведений о предмете обжалования;
2) если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ - в данном случае ответ на жалобу не даётся;
3) текст жалобы не поддаётся прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
4) если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;
5) если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения у сказанных сведений;
6) в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, при этом лицу, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
5.5.   Отказ в рассмотрении жалобы по иным основаниям не допускается. В случае отказа в рассмотрении жалобы в ответе заявителю в обязательном порядке должны быть указаны причины этого отказа.
5.6.   Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение или жалоба заявителя, выраженная в устной или письменной форме.
5.7.     Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме у главы администрации МО «Город Гатчина», а также направлена письменно на имя вышеуказанного должностного лица.
5.8.   Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает следующую информацию:
1) наименование органа (учреждения), в который направляется обращение, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, должность соответствующего лица;
2) фамилия, имя, отчество заявителя (физического лица), его место жительства, наименование заявителя (юридического лица), фамилия, имя, отчество руководителя, юридический адрес;
3) наименование органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и (или) фамилия, имя, отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
4) предмет обжалования;
5) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
6) дату и подпись заявителя.
Дополнительно в обращении или жалобе могут указываться причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложены какие-либо обязанности, требования об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.
5.9.   Максимальный срок обязательной регистрации письменной жалобы составляет три дня с момента поступления, максимальный срок рассмотрения жалобы – тридцать дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения указанного обращения может быть продлен на тридцать дней, о чем сообщается заявителю, подавшему это обращение, в письменной форме с указанием причин продления до истечения тридцатидневного срока.
5.10. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.11.   Личный прием заявителей осуществляет глава администрации МО «Город Гатчина». При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. При обращении заинтересованных лиц устно к главе администрации поселения ответ на обращение с согласия заинтересованных лиц может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 
 5.12. Глава администрации обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, проводит проверку, принимает одно из следующих решений:
1) признать жалобу обоснованной;
2) отказать в удовлетворении жалобы с уведомлением заявителя о причинах отказа при личном обращении или по почте. Отказ должен быть полным, мотивированным, со ссылками на нормы действующего законодательства.
Обращение считается рассмотренным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ.
Приложение № 1

к Административному регламенту
Главе администрации МО «Город Гатчина»

от____________________________________

_____________________________________

телефон_______________________________        

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  включить  в  состав  участников подпрограммы "Обеспечение жильем

молодых  семей"  федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы

молодую семью в составе:

супруг ___________________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный ________________________

____________________________________________ "__" ________________ 20__ г.,

проживает по адресу: ______________________________________________________

__________________________________________________________________________;

супруга __________________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный ________________________

______________________________________________ "__" ______________ 20__ г.,

проживает по адресу: ______________________________________________________

__________________________________________________________________________;

дети: ____________________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

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

-----------------------------------------------------------------

                (ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный ________________________

______________________________________________ "__" ______________ 20__ г.,

проживает по адресу: ______________________________________________________

__________________________________________________________________________;

__________________________________________________________________________,

                          (Ф.И.О., дата рождения)

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

-----------------------------------------------------------------

                (ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный ________________________

______________________________________________ "__" ______________ 20__ г.,

проживает по адресу: ______________________________________________________

__________________________________________________________________________.

    С  условиями  участия в подпрограмме "Обеспечение жильем молодых семей"

федеральной  целевой  программы  "Жилище"  на  2011  - 2015 годы ознакомлен

(ознакомлены) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1) ____________________________________________ _____________ ____________;

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

2) ____________________________________________ _____________ ____________;

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

3) ____________________________________________ _____________ ____________;

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

4) ____________________________________________ _____________ ____________.

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) _______________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) _______________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) _______________________________________________________________________.

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Заявление   и   прилагаемые  к  нему  согласно  перечню  документы  приняты

"__" ____________ 20__ г.

______________________________________ _______________ ____________________

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

                                                             подписи)

Приложение № 2
к Административному регламенту
                          Главе администрации МО «Город Гатчина»

                          от гражданина (гражданки) _______________________

                                                   (фамилия, имя, отчество)

                          ________________________________________________,

                          проживающего (проживающей) по адресу: ___________

                          _________________________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

   Прошу включить меня, _________________________________________________,

                                   (фамилия, имя, отчество)

паспорт _______________, выданный ________________________________________

        (серия, номер)                          (кем, когда)

___________________________________________ "__" _______________ ____ года,

в состав участников  мероприятия  по  улучшению  жилищных  условий  молодых

граждан, нуждающихся в улучшении жилищных  условий,  в  том  числе  молодых

семей, в  рамках  реализации  долгосрочной  целевой  программы  "Жилье  для

молодежи" на 2012-2015 годы (приложение 1 к Программе).

    Жилищные условия планирую улучшить путем ______________________________

                                (строительство индивидуального жилого дома,

___________________________________________________________________________

      приобретение жилого помещения, участие в долевом строительстве

___________________________________________________________________________

     многоквартирного дома, в том числе погашение основной суммы долга

___________________________________________________________________________

и уплата процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам) на строительство

                  (приобретение) жилья - нужное указать)

в ________________________________________________________________________.

    (наименование муниципального образования, в котором заявитель желает

                  построить (приобрести) жилое помещение)

    Члены семьи, нуждающиеся вместе со мной в улучшении жилищных условий:

жена (муж) __________________________    _________________________________,

            (фамилия, имя, отчество)              (дата рождения)

проживает по адресу: _____________________________________________________;

дети:

_____________________________________    _________________________________,

            (фамилия, имя, отчество)              (дата рождения)

проживает по адресу: _____________________________________________________;

_____________________________________    _________________________________,

     (фамилия, имя, отчество)                     (дата рождения)

проживает по адресу: _____________________________________________________.

    Иные лица, постоянно проживающие со мной в качестве членов  семьи  и  с

которыми намерен (намерена) проживать совместно:

_________________________________________     ____________________________;

(фамилия, имя, отчество, степень родства)            (дата рождения)

_________________________________________     ____________________________.

(фамилия, имя, отчество, степень родства)            (дата рождения)

    Нуждающимися в улучшении жилищных условий признаны решением ___________

__________________________________________________________________________.

       (наименование органа местного самоуправления, реквизиты акта)

    С условиями участия в мероприятии по улучшению жилищных условий молодых

граждан, нуждающихся в улучшении жилищных  условий,  в  том  числе  молодых

семей, в  рамках  реализации  долгосрочной  целевой  программы  "Жилье  для

молодежи"  на  2012-2015  годы  ознакомлен  (ознакомлена)  и  обязуюсь   их

выполнять.

_________________________   ___________________   ________________________.

 (фамилия, имя, отчество         (подпись)                (дата)

       заявителя)

    Совершеннолетние члены семьи:

1) _____________________________________     _____________________________;

     (фамилия, имя, отчество, подпись)                  (дата)

2) _____________________________________     _____________________________;

     (фамилия, имя, отчество, подпись)                  (дата)

3) _____________________________________     _____________________________;

     (фамилия, имя, отчество, подпись)                  (дата)

4) _____________________________________     _____________________________.

     (фамилия, имя, отчество, подпись)                  (дата)

    К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

2) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

3) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

4) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

5) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

6) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

7) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

8) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

9) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

10) ______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

11) ______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

12) ______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

13) ______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

14) ______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

15) ______________________________________________________________________.

                 (наименование документа и его реквизиты)

    Заявление и прилагаемые  к  нему  согласно  перечню  документы  приняты

"__" __________ 20__ года.

______________________________________   _________   ______________________

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

Приложение № 3
к Административному регламенту
                         Главе администрации МО «Город Гатчина» 

                                   от гражданина (гражданки) ____________________,

                                                   (фамилия, имя, отчество)

                           проживающего (проживающей) по адресу: _________

                            _______________________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу включить меня, _________________________________________________,

                                      (фамилия, имя, отчество)

паспорт _________________, выданный _______________________________________

         (серия, номер)                         (кем, когда)

________________________________________ "___" ____________ _________ года,

в состав участников мероприятия  по  улучшению  жилищных  условий  граждан,

нуждающихся в улучшении жилищных условий, в рамках реализации  долгосрочной

целевой программы "О поддержке граждан, нуждающихся  в  улучшении  жилищных

условий,  на  основе  принципов  ипотечного  кредитования  в  Ленинградской

области на 2009-2012 годы".

    Жилищные условия планирую улучшить путем ______________________________

                                (строительство индивидуального жилого дома,

___________________________________________________________________________

      приобретение жилого помещения, участие в долевом строительстве

   многоквартирного дома, в том числе на погашение основной суммы долга

        и уплату процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)

         на строительство (приобретение) жилья, - нужное указать)

в ________________________________________________________________________.

      (наименование муниципального образования, в котором гражданин

              желает построить (приобрести) жилое помещение)

    Члены семьи, нуждающиеся вместе со мной в улучшении жилищных условий:

жена (муж) __________________________   __________________________________,

            (фамилия, имя, отчество)              (дата рождения)

проживает по адресу: _____________________________________________________;

дети: _______________________________   __________________________________,

            (фамилия, имя, отчество)              (дата рождения)

проживает по адресу: _____________________________________________________;

_____________________________________   __________________________________,

      (фамилия, имя, отчество)                    (дата рождения)

проживает по адресу: _____________________________________________________.

    Иные лица, постоянно проживающие со мной в качестве членов  семьи  и  с

которыми намерен проживать совместно:

_______________________________________________  _________________________;

(фамилия, имя, отчество, родственные отношения)       (дата рождения)

_______________________________________________  _________________________.

(фамилия, имя, отчество, родственные отношения)       (дата рождения)

    Нуждающимися в улучшении жилищных условий признаны решением ___________

__________________________________________________________________________.

  (наименование органа местного самоуправления, реквизиты правового акта)

    С  условиями  участия  в  мероприятии  по  улучшению  жилищных  условий

граждан, нуждающихся в улучшении  жилищных  условий,  в  рамках  реализации

долгосрочной  целевой  программы  "О  поддержке  граждан,   нуждающихся   в

улучшении жилищных условий, на основе принципов ипотечного  кредитования  в

Ленинградской  области  на  2009-2012  годы"  ознакомлен  и   обязуюсь   их

выполнять.

_____________________________    ____________________   ___________________

(фамилия, инициалы заявителя)         (подпись)               (дата)

Совершеннолетние члены семьи:

1) _____________________________   __________________   __________________;

   (фамилия, имя, отчество)           (подпись)               (дата)

2) _____________________________   __________________   __________________;

   (фамилия, имя, отчество)           (подпись)               (дата)

3) _____________________________   __________________   __________________;

   (фамилия, имя, отчество)           (подпись)               (дата)

4) _____________________________   __________________   __________________.

   (фамилия, имя, отчество)           (подпись)               (дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

2) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

3) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

4) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

5) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

6) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

7) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

8) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

9) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

10) ______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

11) ______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

12) ______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

13) ______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

14) ______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

15) ______________________________________________________________________.

                 (наименование документа и его реквизиты)

Заявление  и  прилагаемые  к  нему  согласно  перечню   документы   приняты

"___" _________ 20__ года.

______________________________________  ___________  ______________________

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

Приложение № 4
к Административному регламенту
	Главе администрации МО «Город Гатчина»



	от гражданина(ки)
	

	
	(ф.и.о.)

	
	,

	

	проживающего(ей) по адресу 
	

	


ЗАЯВЛЕНИЕ 

	     Прошу включить меня,
	
	,

	
	(ф.и.о.)

	паспорт 
	
	, выданный 
	

	
	(серия, номер)
	
	(кем, когда)

	
	"
	
	"
	
	
	
	года,

	

	в состав участников мероприятия по улучшению жилищных условий граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий в рамках реализации муниципальной долгосрочной целевой программы "Поддержка граждан нуждающихся  в улучшении жилищных условий, в том числе молодежи на 2009-2012 годы " (приложение 1 к указанной программе).


	Жилищные условия планирую улучшить путем 
	

	
	(строительство индивидуального жилого дома,

	

	приобретение жилого помещения, участие в долевом строительстве многоквартирного дома (в том числе на погашение основной суммы долга и уплату процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам) на строительство (приобретение) жилья) - нужное указать)

	

	в 
	

	(наименование муниципального образования, в котором гражданин желает приобрести (построить) жилое помещение)

	

	Члены семьи, нуждающиеся вместе со мной в улучшении жилищных условий:

	

	жена (муж)
	
	
	

	
	(ф.и.о.)
	
	(дата рождения)

	

	проживает по адресу 
	
	;

	

	дети:

	
	
	

	(ф.и.о.)
	
	(дата рождения)

	

	проживает по адресу 
	
	,

	

	
	
	

	(ф.и.о.)
	
	(дата рождения)

	

	проживает по адресу 
	
	;

	

	иные лица, постоянно проживающие со мной в качестве членов семьи:

	
	
	
	;

	(ф.и.о., степень родства)
	
	(дата рождения)
	

	
	
	
	.

	(ф.и.о., степень родства)
	
	(дата рождения)
	

	
	
	
	

	Нуждающимися в улучшении жилищных условий признаны решением 
	

	
	.

	(наименование органа местного самоуправления, реквизиты акта)



	С условиями участия в мероприятии по улучшению жилищных условий граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в том числе специалистов в рамках реализации долгосрочной целевой программы "Поддержка граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в том числе молодежи на 2009-2012 годы " ознакомлен и обязуюсь их выполнять.

	
	
	
	
	

	(ф.и.о. заявителя)
	
	(подпись заявителя)
	
	(дата)

	

	Совершеннолетние члены семьи:

	1) 
	
	
	
	;

	
	(ф.и.о., подпись)
	
	(дата)
	

	2)
	
	
	
	;

	
	(ф.и.о., подпись)
	
	(дата)
	

	3)
	
	
	
	;

	
	(ф.и.о., подпись)
	
	(дата)
	

	4)
	
	
	
	.

	
	(ф.и.о., подпись)
	
	(дата)
	

	
	
	
	
	

	К заявлению прилагаются следующие документы:

	1)
	
	;

	
	(наименование документа и его реквизиты)
	

	2)
	
	;

	
	(наименование документа и его реквизиты)
	

	3)
	
	;

	
	(наименование документа и его реквизиты)
	

	4)
	
	;

	
	(наименование документа и его реквизиты)
	

	5)
	
	;

	
	(наименование документа и его реквизиты)
	

	6)
	
	;

	
	(наименование документа и его реквизиты)
	

	7)
	
	;

	
	(наименование документа и его реквизиты)
	

	8)
	
	;

	
	(наименование документа и его реквизиты)
	

	9)
	
	;

	
	(наименование документа и его реквизиты)
	

	10)
	
	;

	
	(наименование документа и его реквизиты)
	

	11)
	
	;

	
	(наименование документа и его реквизиты)
	

	12)
	
	;

	
	(наименование документа и его реквизиты)
	

	13)
	
	;

	
	(наименование документа и его реквизиты)
	

	14)
	
	;

	
	(наименование документа и его реквизиты)
	

	15)
	
	.

	
	(наименование документа и его реквизиты)
	


	Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты "___" __________ 
	 20__ года

	
	
	
	
	

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


