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Согласован: заключение управления по вопросам муниципальной службы и кадров от  _____________  № ____________
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок, сроки и последовательность выполнения специалистами секторов учета и распределения жилой площади администраций районов города, специалистами и должностными лицами администраций районов города, муниципального казенного учреждения  «Управление многофункциональных центров города Ростова-на-Дону» административных процедур (действий) в процессе оказания муниципальной услуги «Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы»  (далее – регламент  муниципальной услуги), а также порядок взаимодействия участников в ходе оказания данных услуг. 
	1.1.1 Цель предоставления услуги – включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы.
1.2. Аббревиатуры, термины и определения, используемые в настоящем Административном регламенте:
- СУ и РЖ -  сектор по учету и распределению жилой площади администрации района города Ростова-на-Дону;
- МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» -  Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг города Ростова-на-Дону»;
- ФЦП «Жилище» - федеральная целевая программа «Жилище»;
- ЕПГУ - федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
- РПГУ - региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области».
1.3. Заявителями - получателями услуги являются физические лица, являющиеся  молодой семьей, в том числе молодой семьей, имеющей одного и более детей, где один из супругов не является гражданином Российской Федерации, а также неполной молодой семьей, состоящей из одного молодого родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, и имеющего одного и более детей, соответствующей следующим условиям:
 - возраст каждого из супругов, либо 1 родителя в неполной семье не превышает 35 лет на день утверждения министерством строительства, архитектуры и территориального развития Ростовской области сводного списка претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году, который поступает в министерство после его принятия на областной межведомственной комиссии по рассмотрению вопросов улучшения жилищных условий отдельных категорий граждан;
  - признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий администрациями районов города по месту постоянного жительства;
  - наличие у семьи доходов, позволяющих получить кредит,  либо иных денежных средств, в том числе государственного сертификата на материнский (семейный) капитал, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги.
	1.4.1. Сведения о месте нахождения и электронных адресах  администраций районов города, контактных телефонах, графике приема граждан СУ и РЖ приведены в приложении № 3 к административному регламенту. 
1.4.2.  Информацию о порядке предоставления услуги можно получить:
· по телефонам  СУ и РЖ администраций районов города, МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону»;
· на личном приёме в СУ и РЖ администраций районов города, МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону». Местонахождение отделов обслуживания граждан МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону», график приема можно получить в центре телефонных обращений МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» по телефону: 8 (863) 282- 55- 55, а также на сайте: www.mfcrnd.ru;
· в ходе интернет - консультации по электронной почте администраций районов города (приложение № 1 к административному регламенту);
· на официальном портале Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону: http://www.rostov-gorod.ru/ Администрация/Регламенты/Административные регламенты предоставления муниципальных услуг/Действующие административные регламенты предоставления муниципальных услуг/ Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы;
· на официальных сайтах администраций районов города: http://www.rostov-gorod.ru/Администрация/Структура органов МСУ;
· на ЕПГУ и РГПУ: http://61.gosuslugi.ru/Портал государственных услуг Российской Федерации/Все популярные услуги/Популярные/По ведомствам/Администрация города Ростова-на-Дону/ Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы;
· на информационных стендах, размещенных в помещениях СУ и РЖ администраций районов города.
  1.4.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются: достоверность, полнота, четкость в изложении представляемой информации о требуемых документах и об административных процедурах, наглядность форм предоставляемой информации, а также оперативность, удобство и доступность ее получения.
	1.5. Ответственность за исполнение настоящего регламента несут главы администрации районов города Ростова-на-Дону. Муниципальную услугу предоставляют администрации районов города Ростова-на-Дону. В целях подготовки  проекта распоряжения администрации  района города Ростова-на-Дону «О включении молодой семьи (Ф.И.О. гражданина) в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы» работа с заявлением гражданина и представленным пакетом документов  осуществляется специалистами сектора по учету и распределению жилой площади  администраций районов города Ростова-на-Дону.  
		Ответственность за актуализацию настоящего регламента несет директор Департамента координации строительства и перспективного развития города Ростова-на-Дону.
1.6. В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлением Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

	2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	2.1. Наименование муниципальной услуги:
	«Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы» (№ СТ-292-05-3.2-Т).
	2.2. Муниципальная услуга оказывается специалистами сектора учета и распределения жилой площади администраций	 районов города Ростова-на-Дону (места расположения и контактные телефоны указаны в приложении № 3 к административному регламенту).
		2.2.1. От заявителя запрещается требовать  осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, документов и информации, предоставляемых в результате предоставления услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010               № 210-ФЗ.
	2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является  включение молодой семьи в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы, либо мотивированный отказ.
	2.4. Сроки предоставления услуги:
2.4.1. Решение о  включении молодой семьи в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы, либо мотивированный отказ принимается в виде распоряжения главы администрации города Ростова-на-Дону в 10-дневный срок с даты представления заявления и пакета документов. 
	2.4.2. О принятом решении молодая семья письменно уведомляется органом местного самоуправления в 5-дневный срок.
	2.4.3. Приостановление предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.
2.5.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
-  Жилищным  кодексом Российской Федерации, утвержденным Федеральным законом от 29.12.2004 № 188-ФЗ («Российская газета», № 1, 12.01.2005);  
	- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010);
- постановлением Правительства РФ от 17.12.2010 № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011 - 2015 годы» («Собрание законодательства РФ», 31.01.2011, № 5, ст. 739); 
-  постановлением Правительства РО от 27.02.2014 № 135 «О порядке реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы на территории Ростовской области» («Собрание правовых актов Ростовской области», № 2, 31.03.2014, ст. 267);
- постановлением Администрации города Ростова-на-Дону от 30.09.2014 № 1100 «Об утверждении муниципальной программы «Стимулирование жилищного строительства в целях улучшения жилищных условий населения и обеспечения жильем льготных категорий граждан в городе Ростове-на-Дону» («Ростов официальный», № 45, 05.11.2014).
2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является заявление гражданина с приложением требуемого пакета документов.
2.6.1. Молодая семья, став участником подпрограммы, может использовать социальную выплату в следующих целях:
а) для оплаты цены договора купли-продажи жилого помещения (за исключением средств, когда оплата цены договора купли-продажи предусматривается в составе цены договора с уполномоченной организацией на приобретение жилого помещения экономкласса на первичном рынке жилья) (далее - договор на жилое помещение);
б) для оплаты цены договора строительного подряда на строительство индивидуального жилого дома;
в) для осуществления последнего платежа в счет уплаты паевого взноса в полном размере, в случае если молодая семья или один из супругов в молодой семье является членом жилищного, жилищно-строительного, жилищного накопительного кооператива (далее - кооператив), после уплаты которого жилое помещение переходит в собственность этой молодой семьи;
г) для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита, в том числе ипотечного, или жилищного займа на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома;
д) для оплаты договора с уполномоченной организацией на приобретение в интересах молодой семьи жилого помещения экономкласса на первичном рынке жилья, в том числе на оплату цены договора купли-продажи жилого помещения (в случаях, когда это предусмотрено договором) и (или) оплату услуг указанной организации;
е) 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 до 1 января 2011 г. (далее - погашение долга по кредитам), за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по этим кредитам или займам.
2.6.2. Для участия в подпрограмме в целях использования социальной выплаты в соответствии с подпунктами «а» – «д» молодая семья подает следующие документы:
а) заявление в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов);
б) копия документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;
в) копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);
г) документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях;
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.
2.6.3. Для участия в подпрограмме в целях использования социальной выплаты в соответствии с подпунктом "е" пункта 2.6.1. молодая семья подает следующие документы:
а) заявление в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов);
б) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;
в) копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);
г) 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);
[bookmark: Par5]д) копия кредитного договора (договор займа), заключенного в период с 1 января 2006 г. по 31 декабря 2010 г. включительно;
е) документ, подтверждающий, что молодая семья была признана нуждающейся в жилом помещении на момент заключения кредитного договора (договора займа), указанного в подпункте "д" настоящего пункта;
ж) справка кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом).
2.6.4. От имени молодой семьи документы могут быть поданы одним из ее совершеннолетних членов либо иным уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.
2.6.5. В случае обращения за оказанием услуги доверенного лица дополнительно предоставляются:
        а) документы, подтверждающие полномочия законного представителя,  заверенные в установленном законом порядке;
        б) документ, удостоверяющий личность доверенного.
        2.6.6. Все копии предоставляются с предъявлением оригиналов документов. Заявитель вправе предоставить без предъявления оригиналов копии необходимых документов, заверенные в установленном законом порядке.
2.6.7. Форма заявления, утверждена постановлением Правительства РФ от 17.12.2010 № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011 - 2015 годы». 
	 Бланк заявления и образец его заполнения (приложение № 2 к административному регламенту) можно получить у специалиста СУ и РЖ, МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону»,   либо распечатать из интернет – портала.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги и пакет документов, заявитель (его представитель) вправе предоставить в СУ и РЖ администрации района в приемные часы или МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» (при наличии соглашения о взаимодействии) лично,   направить в адрес администрации района по почте, либо направить по электронной почте, в том числе, через ЕПГУ и РГПУ в электронной форме (в сканированном виде).
2.7. Направление запросов в рамках межведомственного взаимодействия для получения документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, для оказания услуги заявителю не предусмотрено.
2.8. Основаниями для отказа в приеме документов у заявителя или его представителя являются:
- отсутствие у представителя  заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
- наличие исправлений, ошибок в предоставляемых документах, и серьезных повреждений самих документов, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- наличие в заявлении сведений, противоречащих представленным документам.
Отказ в принятии документов не является препятствием для повторной подачи документов. Повторная подача заявления осуществляется при условии устранения оснований, послуживших причиной для получения отказа.  
2.9. Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
[bookmark: Par0]2.10. Основаниями для отказа в признании молодой семьи участницей подпрограммы являются:
- несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным пунктом 1.3 настоящего регламента;
- непредставление или представление не всех документов, предусмотренных пунктами 2.6.2, 2.6.3, 2.6.5;
- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;
- ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета.
Повторное обращение с заявлением об участии в подпрограмме допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных данным пунктом.
2.11. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.12. Государственная пошлина или иная плата за предоставление государственной услуги не взимается. Предоставление государственной услуги осуществляется бесплатно.
2.13. Предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной услуги, нормативными правовыми актами не предусмотрено.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении заявителя для получения муниципальной услуги и получения результатов услуги – не более 15 минут.
2.15. Заявления о предоставлении услуги, поступившие в письменной и электронной форме, регистрируются в администрации района города в день поступления в порядке ведения делопроизводства.
При получении заявления и пакета документов, не заверенных в установленном порядке,  по почте или в электронной форме (в сканированном виде) специалист СУ и РЖ или МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону», ответственный за прием документов, в 2-дневный срок направляет заявителю электронное сообщение или письмо, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю информацию об адресе и графике работы СУ и РЖ или МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону», по которому необходимо представить подлинные документы, либо надлежащим образом заверенные копии, для проверки достоверности  полученных документов. В случае если в электронной форме (сканированном виде) заявителем направлены не все документы, указанные в пунктах 2.6.2, 2.6.3, 2.6.5, то информирует заявителя о необходимости представления  недостающих документов.
2.16. Помещения СУ и РЖ и МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» оборудуются в соответствии с действующими санитарными правилами и нормами. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются пожарной сигнализацией, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Для заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями и столами. Для возможности оформления документов места обеспечиваются ручками, бланками заявлений и образцами их заполнения. 
В помещении для работы с заявителями размещаются информационные стенды. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте и призваны обеспечить каждого заявителя исчерпывающей информацией о предоставлении услуг.
2.17. Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги является ее соответствие установленным требованиям и удовлетворенность заявителей предоставленной муниципальной услугой.
Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:
степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);
доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления;
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;
предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
Предоставление муниципальной  услуги предусматривает:
в случае представления гражданином полного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, - однократное взаимодействие гражданина с должностными лицами;
в случае представления гражданином неполного комплекта документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги, - многократное взаимодействие гражданина с должностными лицами.
2.18. Предоставление услуг многофункциональными центрами осуществляется после заключения соглашения с МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» о взаимодействии. О возможности получения муниципальной услуги через МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону», местонахождении отделов обслуживания граждан МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону», графике приема можно получить в центре телефонных обращений МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» по телефону: 8 (863) 282- 55- 55, а также на сайте: www.mfcrnd.ru.

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

3.1. Муниципальная услуга «Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы» оказывается в соответствии с блок-схемой (приложение № 5 к настоящему административному регламенту) и включает в себя следующие административные процедуры:
		- информирование и консультирование;
	- прием заявления и пакета документов, передача на регистрацию;
- регистрация заявления и передача на исполнение;
- рассмотрение представленных документов, подготовка распоряжения администрации района города о включении молодой семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий, в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы или о мотивированном отказе;
- информирование заявителя о принятом решении.
3.2. Описание административных процедур:
3.2.1. Административная процедура - информирование и консультирование.
Основанием для начала процедуры является обращение гражданина или его представителя за получением информации или консультации.
Специалист СУ и РЖ администрации района города или МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону», ответственный за проведение консультации граждан, разъясняет состав и требования к пакету документов, необходимому для предоставления услуги, порядок предоставления заявления и пакета документов, основания для отказа в приеме документов и оказания услуги, сроки предоставления услуги. Ответственными за исполнение административной процедуры являются специалисты СУ и РЖ администраций районов города и МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону». Время ожидания при обращении заявителя для получения муниципальной услуги - не более 15 минут. Результатом административной процедуры является получение гражданином консультации по интересующим вопросам, в случае необходимости - перечня документов,  установленных для оказания услуги.
3.2.2. Административная процедура – прием заявления и пакета документов, передача на регистрацию.
Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина или его представителя для подачи заявления об оказании услуги и пакета документов.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги и пакет документов, указанный в пунктах 2.6., 2.6.3, 2.6.5, заявитель (его представитель) вправе предоставить в СУ и РЖ администрации района или МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» лично,   направить в адрес администрации района по почте, либо направить по электронной почте, в том числе, через ЕПГУ и РГПУ в электронной форме (в сканированном виде).
	При представлении документов лично заявитель (его представитель) вместе с копиями документов предоставляет оригиналы для проверки соответствия оригиналов и копий представленных молодой семьей документов. В случае их идентичности специалист СУ и РЖ администрации района или специалист МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» удостоверяет соответствие копии каждого документа оригиналу и возвращает оригиналы документов заявителю. Заявитель имеет право представить без предъявления оригиналов копии документов, заверенные в установленном порядке.
При получении заявления и пакета документов, не заверенных в установленном порядке,  по почте или в электронной форме (в сканированном виде) специалист СУ и РЖ или МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону», ответственный за прием документов, в 2-дневный срок направляет заявителю электронное сообщение или письмо, подтверждающее прием данных документов, а также направляет заявителю информацию об адресе и графике работы СУ и РЖ или МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону», по которому необходимо представить подлинные документы, либо надлежащим образом заверенные копии, для проверки достоверности  полученных документов. В случае если в электронной форме (сканированном виде) заявителем направлены не все документы, указанные в пунктах 2.6.2, 2.6.3, 2.6.5, то информирует заявителя о представлении  недостающих документов.
При личном обращении заявителя или его представителя специалист СУ и РЖ администрации района города или МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону», ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе, проверяет документ, удостоверяющий личность, в том числе, полномочия представителя осуществлять действия от имени заявителя.
В случае не заполнения всех обязательных пунктов заявления, специалист СУ и РЖ администрации района города или МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и пакета документов. При наличии оснований для отказа в приеме заявления, указанных в   п. 2.8 раздела 2 настоящего регламента, специалист СУ и РЖ администрации района города или МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» отказывает гражданину в приеме заявления и пакета документов. В случае предоставления заявления, оформленного надлежащим образом, и пакета документов, при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, указанных в п. 2.8 раздела 2 настоящего регламента, специалист СУ и РЖ администрации района города или МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» принимает заявление и пакет документов, вернув один экземпляр заявления с указанием даты его принятия и перечнем представленных документов. Ответственными за исполнение административного действия являются специалисты СУ и РЖ администрации района города или МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону». 
После принятия заявления и пакета документов, они передаются специалистом СУ и РЖ администрации района города или МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» специалисту администрации района города, ответственному за регистрацию заявлений граждан о предоставлении муниципальной услуги, на регистрацию в порядке делопроизводства. Максимальный срок передачи заявления и пакета документов - 1 день. Ответственными за административное действие являются специалисты СУ и РЖ администрации района города или МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону», специалисты администрации района города, ответственные за регистрацию заявлений граждан о предоставлении муниципальной услуги. Приём документов специалистами МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону», а так же передача документов из МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону»в администрации районов города осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии. 
Критерием принятия решения является  наличие, либо отсутствие оснований для отказа в приеме документов, указанных в п. 2.8 раздела 2 настоящего регламента. Результатом административной процедуры является принятие, либо отказ в принятии заявления и пакета документов. Принятие пакета документов фиксируется в заявлении.
3.2.3. Административная процедура – регистрация заявления и передача на исполнение.
Основанием для начала процедуры является передача специалисту администрации района города, ответственному за регистрацию заявлений граждан о предоставлении муниципальной услуги, заявления и пакета документов для регистрации.
Специалист администрации района города, ответственный за регистрацию заявлений граждан о предоставлении муниципальной услуги, регистрирует заявление в порядке делопроизводства. После регистрации заявление и пакет документов передается специалисту СУ и РЖ администрации района города для исполнения. 
Срок исполнения административной процедуры – 1 день. Результатом административной процедуры является регистрация заявления в системе СЭД «Дело», передача в СУ и РЖ администрации районов города для исполнения. Способом фиксации результата административной процедуры является заведение учетной карточки в системе СЭД «Дело».
3.2.4. Административная процедура - рассмотрение представленных документов, подготовка распоряжения администрации района города о включении молодой семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий, в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы или о мотивированном отказе.
Основанием для начала процедуры является получение заявления и пакета документов.
Специалист СУ и РЖ администрации района города рассматривает все представленные документы и проводит их экспертизу в целях подготовки проекта распоряжения администрации района города о включении молодой семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий, в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы или о мотивированном отказе. По результатам рассмотрения всех представленных документов специалист СУ и РЖ администрации района города готовит проект решения в виде распоряжения администрации района города о включении молодой семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий, в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы, либо проект о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. Ответственным за исполнение административного действия является специалист СУ и РЖ администрации района города. Срок исполнения административного действия - 2 дня. 
После подготовки проекта решения специалист СУ и РЖ администрации района города передает его на согласование, визирование и подписание в рамках исполнения регламента работы аппарата администрации района города. Ответственными за исполнение административного действия являются специалисты и должностные лица администрации района города, осуществляющие данные действия в соответствии с полномочиями, утвержденными  регламентом работы аппарата администрации района города. Срок исполнения административного действия – 6 дней.
 После подписания распоряжения администрации района города о включении молодой семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий, в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы или о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги производится его регистрация специалистом или должностным лицом администрации района города, осуществляющим данные действия в соответствии с полномочиями, утвержденными  Регламентом работы аппарата администрации района города. После регистрации две копии распоряжения администрации района передаются специалисту СУ и РЖ администрации района города. Ответственным за передачу данного распоряжения является специалист или должностное лицо администрации района города, осуществляющее данные действия в соответствии с полномочиями, утвержденными  регламентом работы аппарата администрации района города. Срок исполнения административного действия – 1 день.
Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.10 раздела 2 настоящего регламента. Срок исполнения административной процедуры – 9 дней. Результатом административной процедуры является издание распоряжения администрации района города о включении молодой семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий, в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы или о мотивированном отказе в предоставлении услуги. Результат административной процедуры фиксируется в учетной карточке в системе СЭД «Дело».
3.2.5. Административная процедура - информирование заявителя о принятом решении.
Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом СУ и РЖ администрации района города распоряжения администрации района города о включении молодой семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий, в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы или о мотивированном отказе. После получения данного распоряжения специалист СУ и РЖ письменно информирует заявителя (или его представителя) о принятом решении. Результатом административной процедуры является письмо, адресованное заявителю, с информацией о принятом решении. Срок исполнения административной процедуры – 5 дней.
                              
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

 4.1. Текущий контроль за внедрением настоящего административного регламента и его исполнения ответственными должностными лицами, в том числе в части соблюдения порядка предоставления муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (главы администраций районов города Ростова-на-Дону).
Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги,   проверок по соблюдению и исполнению работниками  СУ и РЖ или МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» положений муниципальных нормативных правовых актов, методических рекомендаций, содержащих порядок предоставления муниципальной услуги.  
Текущий контроль за порядком предоставления муниципальной услуги осуществляется также посредством рассмотрения письменных и устных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.
4.2. Периодический контроль внедрения и исполнения  административного регламента осуществляется посредством проведения внутренних аудитов в порядке, установленном стандартом СТО-03 «Внутренние аудиты системы менеджмента качества».
В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия в документах, в действиях должностных лиц, участвующих в предоставлении указанных в настоящем административном регламенте муниципальных услуг, глава администрации (заместитель главы администрации, курирующий данное направление работы), обеспечивает разработку и выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин согласно стандарту СТО-02 «Управление несоответствиями требованиям к исполнению услуг и функций».
4.3. Граждане вправе ознакомиться с требованиями, предъявляемыми к порядку предоставления муниципальной услуги, на официальном портале Администрации города Ростова-на-Дону и, при необходимости, направить свои предложения и замечания в электронный адрес администрации района города.
4.4. Работники СУ и РЖ или МКУ «МФЦ города Ростова-на-Дону» несут дисциплинарную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, 
А ТАКЖЕ РУКОВОДИТЕЛЕЙ И СПЕЦИАЛИСТОВ
 
[bookmark: sub_151]          5.1. Заявитель имеет право в досудебном (внесудебном) порядке обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_152]5.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) 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.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа или служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа или служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа или служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: sub_153]5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление заявления (жалобы) на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, на имя должностных лиц, указанных в пунктах 21, 22 стандарта № СТ-292-05-3.2-Т.
[bookmark: sub_154]5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, либо в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган.
[bookmark: sub_155]5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: официального портала Ростовской-на-Дону городской Думы и Администрации города (www.rostov-gorod.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.
[bookmark: sub_156]5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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.
[bookmark: sub_157]5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
[bookmark: sub_1571]1) удовлетворяет жалобу, в том числе, в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
[bookmark: sub_1572]2) отказывает в удовлетворении жалобы.
Указанное решение издается в виде акта органа, уполномоченного на рассмотрение жалобы.
[bookmark: sub_158]5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении либо в отказе удовлетворения жалобы, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностные лица, указанные в стандартах, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.10. Действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной  услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке путем подачи искового заявления в суд. 


Начальник общего
отдела Администрации
города Ростова-на-Дону							М.Ю. Беляева

	






	












Приложение № 1
к административному регламенту № АР-292-05-Т


                                                                                           
ФОРМА ДЛЯ ИНТЕРНЕТ-КОНСУЛЬТАЦИИ

Регистрируется в учреждении
Входящий   №_____ от ________
Исходящий №_____ от ________
Срок ответа – 5 рабочих дней

Консультация
по вопросу предоставления муниципальной услуги
«Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»

Кому (название учреждения): СУ и РЖ ____________________________района

	Фамилия, имя, отчество (название организации)
	

	Адрес регистрации  (по месту размещения, жительства), контактный телефон
	

	Адрес электронной почты для ответа
	

	К какой категории получателей услуги Вы относитесь согласно п. 1 Стандарта? 
	

	У вас имеются все документы, указанные в Стандарте для получения услуги? ДА/НЕТ. 
	

	Если НЕТ, укажите, какие документы отсутствуют, и (или) какие дополнительные документы у Вас имеются, кроме перечисленных в Стандарте, или наличие каких-либо особых условий (ситуации).
	

	Сформулируйте Ваш вопрос, укажите необходимые для ответа консультанта особенности, если они имеются. 
	



Консультант: ________________________________________________________________                                                                    
                          (ФИО, № телефона, заполняется при подготовке ответа)




ПРЕДУПРЕЖДЕНИЕ:

          1. Сообщённые Вами сведения не будут переданы никому другому или использованы в других целях, кроме указанной.
          2. Получатель не несёт ответственности за сбои, нарушения в работе электронной почты, возможную утерю информации или несовместимость форматов.
          3. Ответ на запрос о консультации может быть затруднён и не подготовлен, если:
- обращение о консультировании составлено на услугу, не указанную в данном Стандарте;
- в форме обращения имеется хотя бы одно незаполненное поле;
- в поле «Тема:» электронного письма не указано «консультация».

ВНИМАНИЕ: 

          1. Для получения консультации (ответа):
- заполните все поля формы, ответьте на вопросы, задайте интересующий Вас вопрос;
- заполненную форму сохраните как документ Word с именем «консультация.doc»;
- откройте установленную в Вашем компьютере почтовую программу:
- скопируйте электронный адрес организации из текста Стандарта и вставьте его в поле «Кому:»;
- в поле  «Тема:» напишите «консультация»;
- вложите в электронное письмо файл «консультация.doc» и отправьте электронное письмо.
          2. Проверьте наличие в своей электронной почте уведомления от адресата о получении (прочтении) Вашего электронного письма. В случае отсутствия такого уведомления, уточните по указанному в Стандарте номеру телефона у специалиста, поступило ли к нему Ваше обращение.
Специалист в течение пяти рабочих дней после получения запроса ответит на указанный Вами электронный адрес.


Начальник общего
отдела Администрации
города Ростова-на-Дону							М.Ю. Беляева





	
	
Приложение № 2
к административному регламенту № АР-292-05-Т



        __________________________________________________________
                     				 (орган местного самоуправления, Ф.И.О.)

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 ______ № ____________, выданный ________________________
___________________________________________________________________________________________________________ «__» ________________ 20__ г.,
проживает по адресу: _________________________________________________
___________________________________________________________________;
супруга _____________________________________________________________,
                           					 (Ф.И.О., дата рождения)
паспорт: серия ______ № ____________, 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 ______ № ____________, выданный ________________________
___________________________________________________________________________________________________________ «__» ________________ 20__ г.,
проживает по адресу: _________________________________________________
___________________________________________________________________;
__________________________________________________________________,
                           					 (Ф.И.О., дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)
                (ненужное вычеркнуть)
паспорт: серия ______ № ____________, выданный ________________________
___________________________________________________________________________________________________________ «__» ________________ 20__ г.,
проживает по адресу: _________________________________________________
___________________________________________________________________;    __________________________________________________________________,
                           					 (Ф.И.О., дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)
                (ненужное вычеркнуть)
паспорт: серия ______ № ____________, 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)

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)                                (расшифровка подписи)
	
                                                             
















ОБРАЗЕЦ

          Главе администрации Энского района города Ростова-на-Дону
__________________________________________________________________
                      			(орган местного самоуправления, Ф.И.О.)

ЗАЯВЛЕНИЕ

    	Прошу  включить  в  состав  участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых  семей»  федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы молодую семью в составе:
супруг_Иванов Иван Иванович, 12.07.1985 г.р.___________________________,
                            				(Ф.И.О., дата рождения)
паспорт: серия  6004 № 123456, выданный  ОВД Ленинского района города Ростова-на-Дону «_12_» ___ноября_____ 20_00_ г.,
проживает по адресу: _г. Ростов-на-Дону, ул. Заводская, 15, кв. 98__________
___________________________________________________________________;
супруга __Иванова Наталья Федоровна, 26.05.1987 г.р.____________________,
                           					 (Ф.И.О., дата рождения)
паспорт: серия 6012 № 654321, выданный отделом УФМС России в Советском районе города Ростова-на-Дону «_15_» __сентября______________ 20_12_ г.,
проживает по адресу: ___ г. Ростов-на-Дону, ул. Заводская, 15, кв. 98_________
___________________________________________________________________;
дети: __Иванов Сергей Иванович, 16.09.2010 г.р.__________________________,
                           					 (Ф.И.О., дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)
                (ненужное вычеркнуть)
паспорт: серия __II_ № __2546318___, выданный отделом ЗАГС администрации Ленинского района г. Ростова-на-Дону  «_18_» _октября____ 20_10_ г.,
проживает по адресу: ____ г. Ростов-на-Дону, ул. Заводская, 15, кв. 98_______
___________________________________________________________________;
__________________________________________________________________,
                           					 (Ф.И.О., дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)
                (ненужное вычеркнуть)
паспорт: серия ______ № ____________, выданный ________________________
___________________________________________________________________________________________________________ «__» ________________ 20__ г.,
проживает по адресу: _________________________________________________
___________________________________________________________________;    __________________________________________________________________,
                           					 (Ф.И.О., дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)
                (ненужное вычеркнуть)
паспорт: серия ______ № ____________, 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) __Иванов И.И.______________________________ _____________ ________;
      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)      (подпись)      (дата)
2) ___Иванова Н.Ф._____________________________ _____________ ________;
      (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)      (подпись)      (дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:
1) __копии паспортов_________________________________________________;
             			(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2) __копия свидетельства о браке______________________________________;
             				(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3) __распоряжение администрации района о признании семьи нуждающейся в жилом помещении____________________________________________________;
             				(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
4) __справка из банка о сумме возможного ипотечного кредита___________________________________________________________;
             				(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Заявление   и   прилагаемые  к  нему  согласно  перечню  документы  приняты
«__» ____________ 20__ г.

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






Начальник общего
отдела Администрации
города Ростова-на-Дону							М.Ю. Беляева

	

	









Приложение № 3
к административному регламенту  № АР-292-05-Т



Сведения
о местонахождении, справочных телефонах,   электронных адресах и
графике приема граждан   СУ и РЖ

1. Администрация Ворошиловского района

Адрес: 344113,  г. Ростов-на-Дону, б. Комарова,  28/5
Телефон: 235-73-11
E-mail: adminvor@rostov-gorod.ru
Сектор учета и распределения жилой площади (каб. 327):
Главный специалист
Ведущий специалист
Телефон: 235-89-55
Часы приема: вторник  15.00-18.00,  среда 15.00-18.00

1. Администрация Железнодорожного района

Адрес: 344044,  г. Ростов-на-Дону, пр. Стачки,  42
Телефон: 222-46-25
E-mail: admingel@rostov-gorod.ru
Сектор учета и распределения жилой площади (каб. 128):
Главный специалист
Специалист 1-й категории
Телефон: 244-45-36
Часы приема: вторник 15.00-18.00, пятница 10.00-13.00

1. Администрация Кировского района

Адрес: 344002,  г. Ростов-на-Дону,  ул. Серафимовича,  86
Телефон: 262-45-43
E-mail: adminkir@rostov-gorod.ru
Сектор учета и распределения жилой площади (адрес: г. Ростов-на-Дону,  п. Кировский, 90, прием ведется в каб. 3)
Главный специалист
Ведущий специалист
Телефон: 264-80-33
Часы приема: вторник 14.00-18.00, пятница  10.00-13.00

1. Администрации Ленинского района

Адрес: 344002,  г. Ростов-на-Дону,  пер. Соборный,  36
Телефон: 240-43-12
E-mail: adminlen@rostov-gorod.ru
Сектор учета и распределения жилой площади (адрес: г. Ростов-на-Дону, ул. Обороны, 30)
Главный специалист
Специалист 1-й категории
Телефон: 267-58-49
Часы приема: вторник 15.00-17.00, суббота 10.00-13.00

1. Администрация Октябрьского района

Адрес: 344038,  г. Ростов-на-Дону,  ул. Ленина,  44
Телефон: 245-03-54
E-mail: adminokt@rostov-gorod.ru
Сектор учета и распределения жилой площади (каб. 110)
Главный специалист
Специалист 1-й категории
Телефон: 245-44-99
Приемные часы: вторник 14.30-18.00, пятница 9.30-13.00

1. Администрация Первомайского района

Адрес: 344029,  г. Ростов-на-Дону,  ул. Воровского,  48
Телефон: 252-00-14
E-mail: adminper@rostov-gorod.ru
Сектор учета и распределения жилой площади ( каб. 109)
Главный специалист
Ведущий специалист
Телефон: 252-08-25
Приемные часы: понедельник  9.00-13.00, вторник прием документов  9.00-13.00, четверг  14.00-18.00

1. Администрация  Пролетарского района

Адрес: 344019,  г. Ростов-на-Дону, ул. Советская,  2
Телефон: 251-55-20
E-mail: adminpro@rostov-gorod.ru
Сектор учета и распределения жилой площади (адрес: г. Ростов-на-Дону, ул. Советская 4, каб. 119)
Главный специалист
Специалист 1-й категории
Телефон: 253-18-11
Приемные часы: вторник 15.00-18.00,  четверг 10.00-13.00

1. Администрация Советского района

Адрес: 344091,  г. Ростов-на-Дону, пр. Коммунистический, 24
Телефон: 222-54-69
E-mail: adminsov@rostov-gorod.ru
Сектор учета и распределения жилой площади (каб. 111)
Главный специалист 
Специалист 1-й категории
Телефон: 222-24-69
Приемные часы: вторник 15.00-18.00, пятница 15.00-17.00


Запись на личный прием к заместителю главы Администрации города Ростова-на-Дону (по вопросам строительства и архитектуры) осуществляется сектором по работе с обращениями граждан общего отдела Администрации города. Информацию о порядке записи на прием можно получить по тел. 240-49-49.
Письменное обращение подается в сектор по работе с обращениями граждан общего отдела Администрации города в:
- каб. 106 (тел. 240-63-86), часы приема: понедельник-четверг с 9.00-18.00 час., пятница с 9.00-17.00 час. (перерыв с 13.00-13.48 час.);
- каб. 108 (тел. 240-49-49), часы приема: понедельник, вторник, среда, пятница с 9.00-12.00 часов.


Начальник общего
отдела Администрации
города Ростова-на-Дону								М.Ю. Беляева































	
	Приложение № 4
к административному регламенту № АР-292-05-Т


	




	
Руководителю ____________________________________
	              (наименование учреждения)
_________________________________________________
                    (Ф.И.О. руководителя учреждения)
_________________________________________________
(Ф.И.О. заявителя)
место жительства__________________________________
                                                  (почтовый индекс, адрес)
контактный телефон________________________________
адрес электрон. почты ______________________________


Заявление
	1. Обращение (жалоба) на действия (бездействие) специалиста (Ф.И.О.) (должностного лица) или на решения, принятые в ходе предоставления услуги (нужное указать) 
	

	2. Наименование услуги
	


	3. Куда (к кому) ранее обращались по данному вопросу и результат обращения
	

	4. Суть обращения (жалобы) и предложения по решению проблемы
	

	6. Ответ на обращение прошу направить (нужное отметить):
	1. лично (при посещении администрации района)    

	
	2. по телефону

	
	3. по электронной почте

	
	4. в письменном виде по почте


Заявитель, подавший обращение (жалобу)______________________________________                                                                                                ________________         								                                
        (дата)	                                 (подпись)
Отметка специалиста о приеме обращения (жалобы): ___________________________                                                                                                ________________
       (дата)	                    (Ф.И.О., подпись)


Начальник общего
отдела Администрации
 
     
города Ростова-на-Дону								М.Ю. Беляева
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	Приложение № 5
к административному регламенту
№ АР-292-05-Т


                                                            
Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
«Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы»

Информирование и консультирование


Прием заявления и пакета документов, передача на регистрацию 


	
	Документы      соответствуют			Документы не соответствуют
	установленным требованиям			установленным требованиям	 



        Регистрация заявления                    Возврат заявителю, консультирование о
     и передача на исполнение     		  необходимости устранения замечаний
		


Рассмотрение представленных документов, 
подготовка распоряжения  администрации
района города о включении молодой семьи, 
нуждающейся в улучшении жилищных условий,
в состав участников подпрограммы 
«Обеспечение жильем молодых семей» 
ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы 
или о мотивированном отказе


              
           Информирование заявителя о принятом решении
				






Начальник общего
отдела Администрации
 
     
города Ростова-на-Дону								М.Ю. Беляева
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