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[bookmark: bookmark18]Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация города Заречного Пензенской области (отдела городской инфраструктуры и жилищной политики)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	5800000000178401297

	3.
	Полное наименование услуги
	Прием заявлений от молодых семей - участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья»

	4.
	Краткое наименование услуги
	Прием заявлений от молодых семей - участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья»

	5.
	Административный регламент предоставления  услуги
	Постановление Администрации 
г. Заречного Пензенской области от 05.02.2021 № 192 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений от молодых семей - участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	-

	7.
	Способы оценки качества предоставления 
услуги
	радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос)

	
	
	терминальные устройства в МФЦ

	
	
	Региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области

	
	
	официальный сайт органа

	
	
	анкетирование





Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «подуслуги»
	Основания приостановления предоставления «подуслуги»
	Срок приостановления предоставления «подуслуги»
	Плата за предоставление «подуслуги»
	Способ обращения за получением «подуслуги»
	Способ получения результата «подуслуги»

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	«Прием заявлений от молодых семей - участников мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья»

	не может превышать 1 месяца после получения Администрацией уведомления о лимитах бюджетных ассигнований из бюджета Пензенской области, предназначенных для предоставления социальных выплат
	не может превышать 1 месяца после получения Администрацией уведомления о лимитах бюджетных ассигнований из бюджета Пензенской области, предназначенных для предоставления социальных выплат
	Основания для отказа в приеме заявления и документов отсутствуют.


	1) непредставление, представление не в полном объеме или нарушение срока представления документов (в течение 15 рабочих дней после получения уведомления Администрации города Заречного о необходимости представления документов для получения Свидетельства), указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента;
2) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;
3) представление документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента лицом, не имеющим надлежащим образом оформленных полномочий;
4) несоответствие жилого помещения, приобретенного (построенного), требованиям пункта 38 Правил.
	Основания для приостановления муниципальной услуги не предусмотрены
	-
	-
	-
	-
	Личное обращение заявителя (представителя заявителя) в Администрацию г. Заречного Пензенской области или в  МАУ «МФЦ» города Заречного Пензенской области;
посредством почтового отправления
	Личное обращение заявителя (представителя заявителя) в Администрацию города Заречного Пензенской области или в  МАУ «МФЦ» города Заречного Пензенской области;
посредством почтового отправления


Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

	№п/п
	Категории лиц, 
имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление  «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	

	

	1
	Физическое лицо *

	Документ, удостоверяющий личность
	Подлинник, представляемый для обозрения и возврату заявителю
	Имеется возможность подачи заявления представителями заявителя
	Доверенное лицо физического лица, законный представитель
	Доверенность, документы, подтверждающие полномочия законного представителя
	Доверенность оформляется в соответствии с Гражданским Кодексом Российской Федерации


* - Получателями муниципальной услуги являются молодые семьи, включенные в Список молодых семей-претендентов на получение социальной выплаты в рамках мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» и имеющие письменное уведомление Администрации о необходимости представления документов для получения Свидетельства о праве на получение социальной выплаты (далее по тексту - заявители).
Право молодой семьи - участницы мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» на получение социальной выплаты удостоверяется именным документом - свидетельством о праве на получение социальной выплаты, которое не является ценной бумагой (далее по тексту - Свидетельство).
Правила предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования, утвержденные постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 «О реализации отдельных мероприятий государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации» (далее по тексту - Правила).

Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения «подуслуги»
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	 Условие пре доставления документа 
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/ заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	

	1
	заявление
	заявление о выдаче Свидетельства (в произвольной форме).

	1 экземпляр, подлинник, формирование в дело
	В заявлении о выдаче свидетельства молодая семья дает письменное согласие на получение социальной выплаты в порядке и на условиях, которые указаны в уведомлении.
	- 
	-
	Приложение 
№  1

	2
	Документ, удостоверяющий личность
	Паспорт гражданина РФ;
Удостоверение личности военнослужащего РФ.
	1 экземпляр, подлинник, представляемый для обозрения и возврату заявителю
	На каждого члена семьи
	-
	-
	-

	3
	Доверенность
	Доверенность, подтверждающая полномочия лица, предоставившего документы (в случае, если документы подаются представителем заявителя)
	1 экземпляр, подлинник, представляемый для обозрения,  копирования и возврату заявителю
	Предоставляется в случае подачи заявления представителем заявителя
	Требования к документу установлены Гражданским кодексом Российской Федерации 
	-
	-

	4
	Свидетельство о заключении брака
	Свидетельство о заключении брака
	1 экземпляр, подлинник, представляемый для обозрения,  копирования и возврату заявителю
	на неполную семью не распространяется
	Оформляется на едином бланке для всей Российской Федерации на русском языке. 
	-
	-

	
	Документы, подтверждающие признание молодой семьи имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты
	Документы, подтверждающие признание молодой семьи имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты
	1 экземпляр, подлинник, представляемый для обозрения,  копирования и возврату заявителю
	В случае использования социальных выплат в соответствии с подпунктами «а» - «д», «ж» и «з» пункта 2 Правил
	
	
	

	
	заключение кредитной (иной) организации, предоставляющей жилищные кредиты (займы), о максимальной сумме кредита (займа), которую может получить молодая семья в соответствии со средним ежемесячным доходом
	заключение кредитной (иной) организации, предоставляющей жилищные кредиты (займы), о максимальной сумме кредита (займа), которую может получить молодая семья в соответствии со средним ежемесячным доходом
	1 экземпляр, подлинник, формирование в дело
	В случае использования социальных выплат в соответствии с подпунктами «а» - «д», «ж» и «з» пункта 2 Правил
	
	
	

	
	выписка по банковскому счету, сберегательная книжка или иной документ, содержащий сведения о сумме денежных средств на банковском счете, открытом на члена молодой семьи
	выписка по банковскому счету, сберегательная книжка или иной документ, содержащий сведения о сумме денежных средств на банковском счете, открытом на члена молодой семьи
	1 экземпляр, подлинник, формирование в дело
	В случае использования социальных выплат в соответствии с подпунктами «а» - «д», «ж» и «з» пункта 2 Правил
	
	
	

	
	Договор участия в долевом строительстве
	договор участия в долевом строительстве (договора уступки прав требований по договору участия в долевом строительстве) - в случае использования социальной выплаты в соответствии с подпунктом «и» пункта 2 Правил
	1 экземпляр, подлинник, представляемый для обозрения,  копирования и возврату заявителю
	В случае использования социальных выплат в соответствии с подпунктом «е» и «и» пункта 2 Правил
	
	
	

	
	Договор жилищного кредита
	договор жилищного кредита
	1 экземпляр, подлинник, представляемый для обозрения,  копирования и возврату заявителю
	В случае использования социальной выплаты в соответствии с подпунктом «е» и «и» пункта 2 Правил
	
	
	

	
	Договор кредита (займа) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита
	договор кредита (займа) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита
	1 экземпляр, подлинник, представляемый для обозрения,  копирования и возврату заявителю
	В случае использования социальной выплаты в соответствии с подпунктом «е» и «и» пункта 2 Правил
	
	
	

	
	Справка кредитора (заимодавца)
	справка кредитора (заимодавца) об оставшейся части суммы основного долга по жилищному кредиту или кредиту (займу) на погашение ранее предоставленного жилищного кредита, для погашения которого используется социальная выплата, и сумме задолженности по выплате процентов за пользование соответствующим кредитом
	1 экземпляр, подлинник, формирование в дело
	В случае использования социальной выплаты в соответствии с подпунктом «е» и «и» пункта 2 Правил
	
	
	












Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	
	Документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях
	
	Администрация города 
	Администрация города
	
	2 рабочих дня
	
	

	
	Документ, подтверждающий получение семьей государственного сертификата на материнский (семейный) капитал (в части документа для признания молодой семьи имеющей доходы, позволяющие получить кредит либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты)
	
	Администрация города 
	Управление Пенсионного фонда РФ по г. Заречному Пензенской области
	
	2 рабочих дня
	
	

	
	выписка (выписки) из Единого государственного реестра недвижимости о правах на жилое помещение (жилой дом), приобретенное (построенное) с использованием средств жилищного кредита, либо при незавершенном строительстве жилого дома договор строительного подряда или иные документы, подтверждающие расходы по строительству жилого дома
	
	Администрация города 
	Росреестр


	
	
	
	



Раздел 6. Результат «подуслуги»

	№ п/п
	Документ/документы, являющийся (иеся) результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющемуся (ихся) результатом «подуслуги»
	Характеристика результата «подуслуги» (положительный/ отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»
	Образец документа/документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»
	Способ получения результата
«подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	В органе
	В МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	

	
	свидетельство о праве на получение социальной выплаты
	свидетельство о праве на получение социальной выплаты
	положительный
	-
	-
	- в виде документа на бумажном носителе, который заявитель (представитель заявителя) получает непосредственно при личном обращении в Администрацию, МФЦ;
- в виде документа на бумажном носителе, который направляется заявителю (представителю заявителя) посредством почтового отправления
	5 лет

	В случае неявки заявителя за результатом предоставления услуги по истечении 30 календарных дней МАУ «МФЦ» возвращает документ в Администрацию города Заречного


	
	постановление Администрации об исключении молодой семьи из списка участников мероприятия
	постановление Администрации об исключении молодой семьи из списка участников мероприятия
	отрицательный
	-
	-
	
	
	



Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

	1. Прием и регистрация заявления для получения муниципальной услуги

	
	Прием и регистрация заявления для получения муниципальной услуги
	проверяются полномочия заявителя, осуществляется проверка соответствия сведений, указанных в заявлении, представленным документам, полнота и правильность оформления заявления; поступившие заявление и документы, в том числе из МФЦ, регистрируются в электронной системе документооборота  с присвоением входящего номера и указанием даты получения
	1 рабочий день
	Ответственное лицо Администрации города Заречного Пензенской области; сотрудник МАУ «МФЦ»
	Документационное обеспечение (бланки, журналы); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ)
	-

	2. Формирование и направление запросов

	
	Формирование и направление запросов
	В зависимости от представленных документов, ответственный исполнитель Администрации в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления в Администрации осуществляет подготовку и направление запросов в порядке межведомственного информационного взаимодействия
	2 рабочих дня
	ответственный исполнитель Администрации города
	Документационное обеспечение; автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ)
	

	3. Рассмотрение заявления и принятие решения

	
	Рассмотрение заявления и принятие решения

	Осуществляется проверка сведений, содержащихся в заявлении и документах, представленных заявителем с целью определения:  полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных документах; согласованности представленной информации между отдельными документами комплекта;   наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги ответственный исполнитель осуществляет подготовку Свидетельства.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги ответственный исполнитель готовит проект постановления об исключении молодой семьи из числа участников мероприятия,  с указанием причин отказа
	22 календарных дня
	ответственный исполнитель Администрации города
	Документационное обеспечение (бланки, журналы); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ)
	-

	4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

	
	Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
	Выдача заявителю оформленного и зарегистрированного в установленном порядке одного из следующих документов:
1) Свидетельство; 
2) постановление Администрации об исключении молодой семьи из числа участников мероприятия.

	5 календарных дней

	Ответственное лицо Администрации города Заречного Пензенской области; сотрудник МАУ «МФЦ»
	Документационное обеспечение (бланки, журналы); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ)
	-

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

	
	Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
	Специалист Администрации города, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет поступившее заявление об исправлении технической ошибки на предмет наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
В случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устраняет техническую ошибку в документах.
В случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
	5 рабочих дней
	ответственный исполнитель Администрации города
	Документационное обеспечение (бланки, журналы); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ)
	





Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления «подуслуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса  о предоставлении «подуслуги» и иных документов, необходимых для предоставления «подуслуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «подуслуги» и уплаты иных платежей,  взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «подуслуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «подуслуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «подуслуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1.

	официальный сайт Администрации города Заречного Пензенской области  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.zarechny.zato.ru, «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru Региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области» www.gosuslugi.pnzreg.ru
	-
	-
	-
	-
	-
	Официальный сайт Администрации города Заречного Пензенской области, Единый портал государственных услуг, Региональный портал государственных услуг Пензенской области, Федеральная государственная информационная система ,обеспечивающая процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия),совершенных при представлении государственных и муниципальных услуг



Приложение № 1
В Администрацию города Заречного Пензенской области
Петрова Александра Викторовича, 15.02.1995 г.р. 
Петровой Анны Николаевны,  17.06. 1992 г.р.
Петрова Ивана Александровича, 21.05.2018 г.р.

зарегистрированного (ых) по адресу:
Пензенская обл., г.Заречный, пр-т Мира,
д. 86, кв. 10

тел. 60-55-55


ЗАЯВЛЕНИЕ

Просим выдать Свидетельство о праве на получение социальной выплаты, как молодой семье включенной в Список молодых семей – претендентов на получение социальных выплат в 2021 году по Пензенской области в рамках мероприятия по обеспечению жильем молодых семей ведомственной целевой программы «Оказание государственной поддержки гражданам в обеспечении жильем и оплате жилищно-коммунальных услуг» государственной программы Российской Федерации «Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан Российской Федерации».
На получение социальной выплаты в порядке и на условиях, указанных в уведомлении от 13.01.2021 № 03-14-189/216 – согласны.

Дата 18.01.2021
Петров_____________/        Петров А.В.                    /
                                                                       подпись                                    расшифровка подписи                                                                        
Петрова__________/         Петрова А.Н.                    /
                                                                                    подпись                             расшифровка подписи                                                                        
                                                              
