
АДМИНИСТРАЦИЯ САМПУРСКОГО РАЙОНА 

ТАМБОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

23.07.2019                                         пос. Сатинка        № 422 

 

О  внесении  изменений в постановление Администрации района от 27.07.2015 

№ 276 «Об утверждении административного регламента «Прием заявления о 

предоставлении молодым семьям социальных выплат на приобретение (строи-

тельство) жилья» 

 

В соответствии с изменениями в Федеральный закон от 27.07.2017 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных ус-

луг» (в редакции от 01.04.2019) Администрация района постановляет: 

1. Внести в постановление Администрации района от 27.07.2015 № 276 

«Об утверждении административного регламента «Прием заявления о предос-

тавлении молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительст-

во) жилья» следующие изменения: 

«Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Приѐм заявления о предоставлении молодым семьям социальных выплат на 

приобретение (строительство) жилья» изложить в новой редакции согласно 

приложению.            

2. Опубликовать настоящее постановление на сайте администрации рай-

она и на информационно-новостном портале региональных средств массовой 

информации Тамбовской области (www.top68.ru). 

3. Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  возложить  на  

заместителя главы администрации по социальным вопросам И. А. Акимову. 

 

 

Первый заместитель  

главы администрации района                                                                В.К. Клинцов 
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                                                                                            Приложение  

                                                              к постановлению Администрации района 

                                                                                   от 23.07.2019 № 422 

 

                                                         «УТВЕРЖДЕН 

                                                            постановлением Администрации района   

                                                                от 27.07.2015 № 276  

 

  АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 

предоставления муниципальной услуги 

«Приѐм заявления о предоставлении молодым семьям социальных выплат 

на приобретение (строительство) жилья» 

 

1. Общие положения 

 

 1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

 Административный регламент предоставления муниципальной услуги  

«Приѐм заявления о предоставлении молодым семьям социальных выплат на 

приобретение (строительство) жилья» (далее – Административный регламент) 

разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата 

предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для по-

требителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последова-

тельность действий (административных процедур) при оказании муниципаль-

ной услуги. 

 1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Право на получение муниципальной услуги имеют молодые семьи, 

соответствующие требованиям, утвержденным постановлением Администра-

ции района от 08.09.2015 № 345 «Об утверждении муниципальной Программы 

Сампурского района Тамбовской области «Обеспечение доступным и комфорт-

ным жильем и коммунальными услугами граждан района на 2016-2024 годы» 

(далее – Программа). 

1.2.2. Участником Программы может быть молодая семья, в том числе 

молодая семья, имеющая одного и более детей, где один из супругов не являет-

ся гражданином Российской Федерации, а также неполная семья, состоящая из 

одного молодого родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, 

и одного и более детей, соответствующая следующим условиям: 

а) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на 

день принятия органом исполнительной власти субъекта Российской Федера-

ции решения о включении молодой семьи – участницы Программы в список 

претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не пре-

вышает 35 лет; 

б) молодая семья признанная нуждающейся в жилом помещении  в соот-

ветствии с п. 7 Правил предоставления молодым семьям социальных выплат на 

приобретение (строительство) жилья и их использования; 
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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. 

           1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муни-

ципальной услуги 

  1.3.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администра-

ция Сампурского района.  

Структурное подразделение Администрации Сампурского района, ответ-

ственное за предоставление муниципальной услуги – отдел культуры, архивно-

го дела, молодѐжной политики и спорта  (далее – отдел).  

Место нахождения Администрации Сампурского района  393430, Там-

бовская область, Сампурский район, п. Сатинка, ул. Олимпийская, д. 2.  

Отдел осуществляет прием заявителей в кабинетах № 206, № 209 в соот-

ветствии со следующим графиком: 

Понедельник - 08.30 - 16.42 

Вторник  - 08.30 - 16.42 

Среда   - 08.30 - 16.42 

Четверг  - 08.30 - 16.42 

Пятница  - 08.30 - 16.42 

Перерыв  - 12.30 – 13.30 

Справочные телефоны: (47556) 22-2-41, (47556) 22-1-37. 

Адрес официального сайта Администрации Сампурского района в сети 

Интернет http://r56.tmbreg.ru/, адрес электронной почты                                  

post@r56. tambov.gov.ru. 

Адрес электронной почты отдела kult@r56.tambov.gov.ru. 

1.3.2. За предоставлением муниципальной услуги заявитель может обра-

титься в Сампурское районное муниципальное казѐнное учреждение «Много-

функциональный центр предоставления государственных и муниципальных ус-

луг» (далее – МФЦ) по адресу: 393430, Тамбовская область, Сампурский район, 

п. Сатинка, ул. Олимпийская, д. 2; справочный телефон  (47556) 22-4-35; адрес 

официального сайта в сети  Интернет   mfc56.tmbreg.ru; адрес электронной поч-

ты: mfc-sampur@mail.ru .           

График работы МФЦ: 

Понедельник - 09.00 - 17.00  

Вторник  - 09.00 - 17.00 

Среда   - 09.00 - 17.00 

Четверг  - 09.00 - 17.00 

Пятница  - 09.00 - 17.00 

Суббота                - 08.00 – 13.00 

Перерыв               - 13.00 - 14.00 

1.3.3. При консультировании должны соблюдаться следующие требова-

ния: 

-   актуальность; 

-   компетентность; 

-   своевременность; 

-   полнота консультирования; 

http://r56.tmbreg.ru/
mailto:post@r56.%20tambov.gov.ru
http://www.r56.tambov.gov.ru/
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-  удобство и доступность. 

1.3.4. При предоставлении муниципальной услуги ответственными лица-

ми предоставляются консультации по вопросам: 

- местонахождения, контактных телефонов, адресов электронной почты, 

Интернет-сайтов и режима работы; 

- сроков исполнения муниципальной услуги; 

-  порядка оказания муниципальной услуги; 

-  порядка доступа к информации. 

1.3.5. Информирование заявителей о порядке предоставления муници-

пальной услуги осуществляется в виде: 

         - индивидуального информирования;  

 - публичного информирования.  

          1.3.6. Информирование проводится в форме:  

- устного информирования;  

- письменного информирования. 

 1.3.7. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления 

муниципальной услуги обеспечивается ответственными лицами, осуществ-

ляющими предоставление муниципальной услуги (далее –ответственные лица),  

лично либо по телефону. 

 1.3.8. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохожде-

ния его обращения. 

          1.3.9. При информировании заявителя о порядке предоставления муници-

пальной услуги ответственное лицо сообщает информацию по следующим во-

просам:  

 категории заявителей, имеющих право на получение муници-

пальной услуги;  

 перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для 

получения муниципальной услуги, а также требования к заверению  докумен-

тов и сведений;  

 входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе де-

лопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;  

 необходимость представления дополнительных документов и 

сведений.  

           1.3.10. При ответе на телефонные звонки ответственное лицо должно на-

звать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование струк-

турного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить 

суть вопроса. 

1.3.11. Ответственное лицо при общении с заявителем (по телефону или 

лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая 

его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления 

муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально–

делового стиля речи. 

Ответственное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке 

предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирова-

ние заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предос-
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тавления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивиду-

альное решение гражданина. 

Ответственное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информи-

рование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все 

необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопро-

сы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное 

лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно пред-

ложить  гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном 

виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирова-

ния по интересующему его вопросу. 

          1.3.12. Индивидуальное письменное информирование о порядке предос-

тавления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в ор-

ган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направ-

ления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.  

1.3.13. При индивидуальном письменном информировании ответ направ-

ляется заявителю в течение 10 рабочих дней со дня регистрации обращения. 

           1.3.14. Публичное информирование о порядке предоставления муници-

пальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей 

информации в средствах массовой информации,  на официальном сайте органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стен-

дах в местах предоставления услуги. 

 1.3.15. Консультации предоставляются на безвозмездной основе. 

 1.3.16. На информационных стендах в местах предоставления муници-

пальной услуги размещается следующая информация: 

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, 

содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной 

услуги; 

- извлечения из текста настоящего Административного регламента с при-

ложениями; 

- блок-схема (приложение № 2 к настоящему Административному регла-

менту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги; 

- месторасположение, график работы, номера телефонов, адреса офици-

альных сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут полу-

чить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (при 

наличии); 

- схема размещения ответственных лиц и режим приема ими заявителей; 

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

фамилии, имена, отчества и должности ответственных лиц по предоставлению 

муниципальной услуги; 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

-   образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги и требования к ним; 

-   основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

-   порядок обжалования решений, действий или бездействия должност-

ных лиц. 
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1.3.17. На официальном сайте размещаются следующие информационные 

материалы: 

- полное наименование и полные почтовые адреса администрации района, 

отдела; 

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по 

порядку предоставления муниципальной услуги; 

- адреса электронной почты администрации района, отдела; 

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками 

на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных про-

цедур) с приложениями; 

- информационные материалы (полная версия), содержащиеся на инфор-

мационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги. 

           1.3.18. При передаче отдельных административных действий МФЦ дей-

ствия, предусмотренные данным Административным регламентом в соответст-

вии с заключенным соглашением, осуществляются сотрудниками МФЦ,  в слу-

чае обращения заявителя в МФЦ. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

 2.1. Наименование муниципальной услуги 

 Наименование муниципальной услуги – «Приѐм заявления о предостав-

лении молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) 

жилья». 

          2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

          2.2.1 Муниципальную услугу предоставляет Администрация Сампурского 

района, функции по предоставлению муниципальной услуги выполняет отдел 

культуры, архивного дела, молодѐжной политики и спорта. 

          2.2.2.  При предоставлении муниципальной услуги осуществляется меж-

ведомственное взаимодействие с федеральными органами исполнительной вла-

сти. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

          - прием заявления о предоставлении молодым семьям социальных выплат 

на приобретение (строительство) жилья и соответствующего пакета докумен-

тов; 

          - выдача второго экземпляра заявления о предоставлении молодым семь-

ям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья на руки заяви-

телю; 

          - регистрация заявления о предоставлении молодым семьям социальных 

выплат на приобретение (строительство) жилья в установленном порядке. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Срок предоставления муниципальной услуги: 

           - прием заявления о предоставлении молодым семьям социальных вы-

плат на приобретение (строительство) жилья с соответствующим пакетом до-

кументов осуществляется в день обращения заявителя. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
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Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Жилищным кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»;  

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предос-

тавления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в 

отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социаль-

ной защиты инвалидов  в связи с ратификацией Конвенции о правах инвали-

дов»; 

Федеральной целевой программой «Жилище»  на 2015-2020 годы, утвер-

жденной постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 

№ 1050 (в редакции постановления Правительства Российской Федерации от 

25.08.2015 № 889); 

Государственной  программой Тамбовской области «Обеспечение дос-

тупным и комфортным жильѐм и коммунальными услугами граждан области» 

на 2014-2020 годы», утвержденной постановлением администрации Тамбов-

ской области от 05.06.2013  № 586; 

Муниципальной Программой Сампурского района Тамбовской области  

«Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами 

граждан  района» на 2016 - 2020 годы», утвержденной постановлением 

Администрации Сампурского района от 08.09.2015  № 345 

и другими правовыми актами регулирующими данную сферу.  

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с Законодательными или иными нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и 

информацию, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, и 

документы, которые заявитель вправе представить по собственной ини-

циативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомствен-

ного информационного взаимодействия 

2.6.1. Для участия в Программе в целях использования социальной вы-

платы в соответствии с подпунктами "а" - "д" и "ж" пункта 2 Правил предостав-

ления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) 

жилья и их использования, утвержденных постановлением Правительства РФ  

от 17.12.2010 № 1050 (далее – Правил), молодая семья предоставляет следую-

щие документы: 

а) заявление по форме, приведенной в приложении N 1 административно-

го регламента, в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с ука-

занием 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 распространяет-

ся);  

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 средст-



 8 

ва для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей 

размер предоставляемой социальной выплаты; 

е) копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхова-

ния каждого совершеннолетнего члена семьи. 

2.6.2. Для участия в Программе в целях использования социальной вы-

платы в соответствии с подпунктом "е" пункта 2 Правил молодая семья предос-

тавляет следующие документы:  

а) заявление по форме, приведенной в приложении N 1 административно-

го регламента в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с ука-

занием 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 распространяет-

ся);  

г) выписка (выписки) из Единого государственного реестра недвижимо-

сти о правах на жилое помещение (жилой дом), приобретенное (построенное) с 

использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа), либо договор 

строительного подряда или иные документы, подтверждающие расходы по 

строительству жилого дома (далее - документы на строительство), - при неза-

вершенном строительстве жилого дома;  

д) копия кредитного договора (договор займа); 

е) документ, подтверждающий, что молодая семья была признана нуж-

дающейся в жилом помещении в соответствии с пунктом 7 Правил 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 жи-

лищным кредитом (займом); 

з) копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхова-

ния каждого совершеннолетнего члена семьи. 

Данные документы рассматриваются и используются при  принятии заяв-

ления. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных организаций, по желанию заявителя подаются лично 

или могут запрашиваться ответственным лицом по каналам единой системы 

межведомственного электронного взаимодействия. 

Непредставление (несвоевременное представление) органом или органи-

зацией по межведомственному запросу документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципаль-

ных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих му-

ниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного само-

управления либо подведомственных государственным органам местного само-

управления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных ус-

луг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муници-

пальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в обя-



 9 

зательный перечень документов (заявитель вправе представить указанные до-

кументы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по 

собственной инициативе) в орган, предоставляющий муниципальные услуги, не 

может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю государст-

венной или муниципальной услуги. Должностное лицо и (или) работник, не 

представившие (несвоевременно представившие) запрошенные и находящиеся 

в распоряжении соответствующих органа либо организации документ или ин-

формацию, подлежат административной, дисциплинарной или иной ответст-

венности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.6.3 Требования к взаимодействию с заявителем при предоставлении го-

сударственных и муниципальных услуг 

1. Органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предос-

тавляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления дейст-

вий, представление или осуществление которых не предусмотрено норматив-

ными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением государственных и муниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждаю-

щих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муници-

пальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подве-

домственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципаль-

ных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами, за исключением следующих документов:  

а) документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Феде-

рации, в том числе военнослужащих, а также документы, удостоверяющие лич-

ность иностранного гражданина, лица без гражданства, включая вид на житель-

ство и удостоверение беженца; 

б) документы воинского учета; 

в) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского со-

стояния; 

г) документы о трудовой деятельности, трудовом стаже и заработке гра-

жданина, а также документы, оформленные по результатам расследования не-

счастного случая на производстве либо профессионального заболевания; 

д) документы Архивного фонда Российской Федерации и другие архив-

ные документы в соответствии с законодательством об архивном деле в Рос-

сийской Федерации, переданные на постоянное хранение в государственные 

или муниципальные архивы; 

е) документы, выданные (оформленные) органами дознания, следствия 

либо судом в ходе производства по уголовным делам, документы, выданные 

(оформленные) в ходе гражданского или административного судопроизводства 

либо судопроизводства в арбитражных судах, в том числе решения, приговоры, 

определения и постановления судов общей юрисдикции и арбитражных судов; 

http://mobileonline.garant.ru/#/document/12177515/entry/2002
http://mobileonline.garant.ru/#/multilink/12177515/paragraph/1833/number/0
http://mobileonline.garant.ru/#/document/12177515/entry/2001
http://mobileonline.garant.ru/#/document/12177515/entry/2002
http://mobileonline.garant.ru/#/document/12177515/entry/2003
http://mobileonline.garant.ru/#/multilink/12177515/paragraph/48973/number/0
http://mobileonline.garant.ru/#/multilink/12177515/paragraph/48973/number/1
http://mobileonline.garant.ru/#/document/12137300/entry/2
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ж) решения, заключения и разрешения, выдаваемые органами опеки и 

попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об 

опеке и попечительстве; 

з) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на 

которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимо-

сти. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в ор-

ганы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением 

в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организа-

ции, за исключением получения услуг и получения документов и информации, 

предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в пе-

речни, указанные в части 1 статьи 9 настоящего Федерального закона; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-

верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной 

услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за 

исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся пре-

доставления государственной или муниципальной услуги, после первоначаль-

ной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной 

услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или 

муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первона-

чального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления госу-

дарственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государствен-

ной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее ком-

плект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации по-

сле первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предостав-

ления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении го-

сударственной или муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-

бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица орга-

на, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, ра-

ботника многофункционального центра, при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления государственной или муници-

пальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной 

услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предостав-

ляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном 

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государствен-

http://mobileonline.garant.ru/#/document/193182/entry/0
http://mobileonline.garant.ru/#/document/12177515/entry/91
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ной или муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, законодательством не предусмотрено. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления пре-

доставления государственной или муниципальной услуги или отказа в 

предоставлении государственной или муниципальной услуги 

 

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

 несоответствие молодой семьи требованиям Программы; 

 недостоверность сведений, содержащихся в представленных до-

кументах; 

 отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего ад-

министративного регламента, или предоставление документов не в полном 

объеме; 

 ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с 

использованием социальной выплаты или иной формы государственной под-

держки за счет средств федерального бюджета.  

 2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муни-

ципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных фе-

деральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Тамбовской области, Сампурского районного Совета 

народных депутатов, администрации 

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе. 

В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления 

государственной или муниципальной услуги документ, направленных на ис-

правление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, 

многофункционального центра и (или) работника многофункционального цен-

тра, плата с заявителя не взимается. 

 2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата пре-

доставления муниципальной услуги 

 2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов 

на получение муниципальной услуги –  15 минут; 

 2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муни-

ципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с об-

разцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предос-

тавления муниципальной услуги 

2.11.1. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

          Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предостав-

ления муниципальных услуг помещениях. Помещения должны содержать места 
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для информирования, ожидания и приема граждан.     Помещения должны со-

ответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.  

 2.11.2. Около здания организуются парковочные места для автотранспор-

та, в том числе и для транспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к 

парковочным местам является бесплатным. 

 2.11.3. Центральный вход в здание, где располагается отдел, оборудуется 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наимено-

вании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах. 

 2.11.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, обору-

дованные стульями, кресельными секциями.  В местах ожидания имеются сред-

ства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования. 

2.11.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления зая-

вителей с информационными материалами, оборудуются  

 информационными стендами, на которых размещается визуаль-

ная и текстовая информация;  

 стульями и столами для оформления документов;  

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность сво-

бодного доступа граждан.  

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Ин-

тернет размещается следующая обязательная информация:  

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной 

почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу;  

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;  

- графики личного приема граждан ответственными лицами; 

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений 

граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и долж-

ности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное 

информирование граждан;  

- настоящий административный регламент. 

 2.11.6. Помещения для приема заявителей оборудуются табличками с 

указанием номера кабинета и должности  лица,  осуществляющего прием. Ме-

сто для приема заявителей оборудуется стулом и местом для написания и раз-

мещения документов, заявлений. 

 2.11.7. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга,  

создаются условия для самостоятельного передвижения инвалидов.   

           Инвалидам в целях обеспечения доступности государственной услуги  

оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в            

получении ими государственной услуги наравне с другими лицами. Вход в зда-

ние оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется государст-

венная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить 

беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски, а также оборудуются устройствами для озвучивания визуаль-

ной, текстовой информации. Надписи, знаки, иная текстовая и графическая ин-

формация дублируются знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом 

Брайля.  

          Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными  
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физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по  

передвижению в помещениях и сопровождение.   

2.11.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформ-

лению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке пре-

доставления услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 

указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федера-

ции о социальной защите инвалидов. 

Помещение, предназначенное для работы с заявителями по приему заяв-

лений и выдаче документов, обеспечивается необходимым оборудованием, 

канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, системой вентиляции 

воздуха, телефоном, доступом к гардеробу. 

В указанных помещениях размещаются информационные стенды, обес-

печивающие получение заявителями информации о предоставлении муници-

пальной услуги. 

Информационные стенды, столы (стойки) для письма размещаются в мес-

тах, обеспечивающих свободный доступ к ним лицам, имеющим ограничения к 

передвижению, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 

В случае невозможности размещения информационных стендов исполь-

зуются другие способы размещения информации, обеспечивающие свободный 

доступ к ней заинтересованных лиц. 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предос-

тавления муниципальной услуги  размещается на информационном стенде или 

информационном терминале в помещении  для ожидания и приема заявителей, 

а также на официальном сайте Администрации и на Едином портале государст-

венных и муниципальных услуг. 

На информационных стендах в помещении  для ожидания и приема зая-

вителей, на официальном сайте Администрации, на Едином портале государст-

венных и муниципальных услуг размещаются следующие информационные ма-

териалы: 

1) информация о порядке предоставления муниципальной услуги; 

2) перечень нормативных правовых актов, регламентирующих оказание 

муниципальной услуги; 

3) перечень документов, необходимых для предоставления муниципаль-

ной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам; 

4) сроки предоставления муниципальной услуги и основания для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги; 

5) формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги; 

6) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услу-

ги, порядок обжалования решений, действий или бездействия муниципальных 

служащих. 

При изменении информации по предоставлению муниципальной услуги 

осуществляется ее обновление. 

Прием заявителей осуществляется без предварительной записи в порядке 

очередности. 
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В целях обеспечения доступности муниципальной услуги для инвалидов 

осуществляется предварительная запись заинтересованных лиц, позволяющая 

обеспечить помощь проводников и профессиональных сурдопереводчиков в 

рамках предоставления муниципальной услуги. 

Вход и перемещения по помещениям, в которых проводится прием заяв-

лений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, оборудуются 

средствами, создающими условия для беспрепятственного доступа инвалидам 

(включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников). 

На территории, прилегающей к зданию, в котором проводится прием за-

явлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, определяются 

места для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. 

Доступ специального автотранспорта получателей муниципальной услуги 

к парковочным местам и стоянка являются бесплатными. 

При обращении инвалида за получением муниципальной услуги (включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) обеспечивает-

ся: 

1) возможность посадки инвалидов в транспортное средство и высадки из 

него перед входом в помещение с помощью технических средств реабилитации 

и (или) с помощью сотрудника Администрации; 

2) содействие инвалидам при входе в здание, в котором проводится прием 

заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной ус-

луги, а также выдача результатов оказания муниципальной услуги, и выходе из 

него; 

3) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи внутри по-

мещения; 

4) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, не-

обходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом 

ограничений их жизнедеятельности; 

5) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной ин-

формации, а также допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

6) доступ к помещению, в котором предоставляется услуга, собаки-

проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обуче-

ние; 

7) возможность самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе 

передвигающихся в кресле-коляске, в целях доступа к месту предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с помощью сотрудника Администрации; 

8) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих по-

лучению ими муниципальной услуги. 

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг 
          Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при 

предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4. настоящего Администра-

тивного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на на-

рушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги. 



 15 

 2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности пре-

доставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и 

особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

        2.13.1. Обеспечение возможности получения заявителями информации о 

предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте и на Портале. 

2.13.2.  Предоставление муниципальной услуги так же осуществляется 

в МФЦ. 

 

3. Состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме, а также особенности выполнения адми-

нистративных процедур в многофункциональных центрах 

 

 3.1. Состав административных процедур при предоставлении муни-

ципальной услуги 

   3.1.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в 

приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 

 3.1.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

  - прием заявления о предоставлении молодым семьям социальных выплат 

на приобретение (строительство) жилья и соответствующего пакета докумен-

тов; 

          - выдача второго экземпляра заявления о предоставлении молодым семь-

ям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья на руки заяви-

телю; 

          - регистрация заявления о предоставлении молодым семьям социальных 

выплат на приобретение (строительство) жилья в установленном порядке. 

 

  3.2. Последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, а также требования к порядку их выполнения 

 3.2.1. Прием заявления о предоставлении молодым семьям социальных 

выплат на приобретение (строительство) жилья и соответствующего пакета до-

кументов.  

Основанием для начала данной административной процедуры является 

обращение заявителя в письменной (электронной) форме.  Заявитель заполняет 

заявление в 2-х экземплярах  и представляет необходимые документы, опреде-

ленные п. 2.6. настоящего Административного регламента, лично, либо через 

представителя (законного или по доверенности).  

Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает лич-

ность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, 

сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. Проверя-

ет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать 

от его имени; наличие всех необходимых документов, согласно перечню доку-

ментов, удостоверяясь, что:  
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 тексты документов написаны разборчиво, наименования юридиче-

ских лиц - без сокращения с указанием их мест нахождения;  

 фамилии, имена и отчества заявителя, адреса их мест жительства 

написаны полностью;  

 в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных 

неоговоренных исправлений;  

 документы не исполнены карандашом;  

 документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание.  

          3.2.2. После проверки правильности написания заявления и необходимого 

пакета документов специалист производит выдачу второго экземпляра заявле-

ния о предоставлении молодым семьям социальных выплат на приобретение 

(строительство) жилья на руки заявителю; 

          3.2.3. Специалист регистрирует заявление о предоставлении молодым 

семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в установ-

ленном порядке, вносит в журнал приема  документов запись о приеме доку-

ментов в соответствии с Правилами ведения книг учета документов, отражая:  

 порядковый номер записи;  

 ф.и.о. заявителя;  

 адрес проживания;  

 телефон;  

 дату обращения. 

Срок исполнения административной процедуры – 30 минут. 

3.3. Особенности выполнения административных процедур в элек-

тронной форме и в МФЦ 

3.3.1. Муниципальная услуга может быть оказана на базе МФЦ.  

МФЦ осуществляет: 

-  взаимодействие с Администрацией Сампурского района; 

- информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной 

услуги; 

- прием заявления и соответствующего пакета документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 

- обработку персональных данных, связанных с предоставлением муни-

ципальной услуги. 

3.3.2. В случае подачи документов посредством МФЦ специалист МФЦ, 

осуществляющий прием документов, представленных для получения муници-

пальной услуги, выполняет следующие действия: 

- определяет предмет обращения; 

- проводит проверку полномочий лица, подающего документы; 

- проводит проверку документов, требованиям п. 2.6. настоящего Администра-

тивного регламента;  

       - принимает от лица, подающего документы, заявление и соответствующий 

пакет документов на предоставление муниципальной услуги и согласие на об-

работку персональных данных; 

- при необходимости осуществляет копирование или сканирование пред-

ставленных документов, формирует электронное дело; 
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- направляет документы или сформированное электронное дело в отдел 

культуры, архивного дела, молодежной политики и спорта администрации рай-

она: на бумажных носителях – в течение трех рабочих дней со дня обращения 

заявителя в МФЦ, в электронном виде – в течение одного рабочего дня со дня 

обращения заявителя в МФЦ. 

3.3.3. При обнаружении несоответствия документов требованиям, ука-

занным в  п. 2.6. настоящего Административного регламента, специалист МФЦ, 

осуществляющий прием документов  предлагает  заявителю устранить выяв-

ленные недостатки. 

3.3.4. На официальном сайте МФЦ и на Едином портале государственных 

и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) размещается справочная информа-

ция по муниципальной услуге, а также заявителю предоставляется возможность 

копирования и заполнения в электронном виде заявления на предоставление 

муниципальной услуги. Также на Едином портале государственных и муници-

пальных услуг заявителю должна быть предоставлена возможность направить 

пакет документов в форме электронных документов. 

3.3.5. Предоставление двух и более государственных и (или) муници-

пальных услуг в многофункциональных центрах при однократном обращении 

заявителя 

3.3.5.1. Многофункциональный центр при однократном обращении зая-

вителя с запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) му-

ниципальных услуг организует предоставление заявителю двух и более госу-

дарственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный запрос). В 

этом случае многофункциональный центр для обеспечения получения заявите-

лем государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном 

запросе, действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в ор-

ганы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, заявления, подписанные уполномоченным работником 

многофункционального центра и скрепленные печатью многофункционального 

центра, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для 

предоставления указанных в комплексном запросе государственных и (или) 

муниципальных услуг, с приложением заверенной многофункциональным цен-

тром копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и под-

писание таких заявлений заявителем. 

3.3.5.2. Комплексный запрос должен содержать указание на государст-

венные и (или) муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился 

заявитель, а также согласие заявителя на осуществление многофункциональ-

ным центром от его имени действий, необходимых для их предоставления. 

3.3.5.3. При приеме комплексного запроса у заявителя работники много-

функционального центра обязаны проинформировать его обо всех государст-

венных и (или) муниципальных услугах, услугах, которые являются необходи-

мыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных 

услуг, получение которых необходимо для получения государственных и (или) 

муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе. 

3.3.5.4. Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в мно-

гофункциональный центр сведения, документы и (или) информацию, преду-

http://www.gosuslugi.ru/
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смотренные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением указанных в комплексном запросе го-

сударственных и (или) муниципальных услуг, за исключением документов и 

информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за пре-

доставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, ор-

ганов местного самоуправления либо подведомственных государственным ор-

ганам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в пре-

доставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, 

а также сведений, документов и (или) информации, которые у заявителя отсут-

ствуют и должны быть получены по результатам предоставления заявителю 

иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципаль-

ных услуг. Сведения, документы и (или) информацию, необходимые для пре-

доставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в ком-

плексном запросе, и получаемые в организациях, участвующих в предоставле-

нии государственных и муниципальных услуг, в результате оказания услуг, ко-

торые являются необходимыми и обязательными для предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг, заявитель подает в многофункциональный 

центр одновременно с комплексным запросом самостоятельно. 

3.3.5.5. Примерная форма комплексного запроса, а также порядок хране-

ния многофункциональным центром комплексного запроса определяется упол-

номоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти. 

3.3.5.6. Направление многофункциональным центром заявлений, а также 

указанных в пункте 3.3.5.4 документов в органы, предоставляющие государст-

венные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществля-

ется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения ком-

плексного запроса. 

3.3.5.7. В случае, если для получения государственных и (или) муници-

пальных услуг, указанных в комплексном запросе, требуются сведения, доку-

менты и (или) информация, которые могут быть получены многофункциональ-

ным центром только по результатам предоставления иных указанных в ком-

плексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, направление 

заявлений и документов в соответствующие органы, предоставляющие госу-

дарственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуще-

ствляется многофункциональным центром не позднее одного рабочего дня, 

следующего за днем получения многофункциональным центром таких сведе-

ний, документов и (или) информации. В указанном случае течение предусмот-

ренных законодательством сроков предоставления государственных и (или) 

муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее 

дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) инфор-

мации соответствующим органом, предоставляющим государственные услуги, 

органом, предоставляющим муниципальные услуги. 

http://mobileonline.garant.ru/#/document/12177515/entry/72
http://mobileonline.garant.ru/#/document/12177515/entry/72
http://mobileonline.garant.ru/#/document/12177515/entry/72
http://mobileonline.garant.ru/#/document/12177515/entry/72
http://mobileonline.garant.ru/#/document/12177515/entry/72
http://mobileonline.garant.ru/#/document/12177515/entry/72
http://mobileonline.garant.ru/#/document/12177515/entry/72
http://mobileonline.garant.ru/#/document/12177515/entry/72
http://mobileonline.garant.ru/#/document/12177515/entry/72
http://mobileonline.garant.ru/#/document/71912496/entry/1000
http://mobileonline.garant.ru/#/document/71912496/entry/2000
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3.3.5.8. Получение многофункциональным центром отказа в предоставле-

нии государственных и (или) муниципальных услуг, включенных в комплекс-

ный запрос, не является основанием для прекращения получения иных государ-

ственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за 

исключением случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необ-

ходима для предоставления иных государственных и (или) муниципальных ус-

луг, включенных в комплексный запрос. 

3.3.5.9. Многофункциональный центр обязан выдать заявителю все доку-

менты, полученные по результатам предоставления всех государственных и 

(или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключени-

ем документов, полученных многофункциональным центром в рамках ком-

плексного запроса в целях предоставления заявителю иных указанных в ком-

плексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг. Многофунк-

циональный центр обязан проинформировать заявителя о готовности полного 

комплекта документов, являющихся результатом предоставления всех государ-

ственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, а 

также обеспечить возможность выдачи указанного комплекта документов зая-

вителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в много-

функциональный центр последнего из таких документов. 

3.3.5.10. Заявитель имеет право обратиться в многофункциональный 

центр в целях получения информации о ходе предоставления конкретной госу-

дарственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, 

или о готовности документов, являющихся результатом предоставления кон-

кретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в ком-

плексном запросе. Указанная информация предоставляется многофункцио-

нальным центром: 

1) в ходе личного приема заявителя; 

2) по телефону; 

3) по электронной почте. 

3.3.5.11. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр с 

запросом о ходе предоставления конкретной государственной и (или) муници-

пальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности докумен-

тов, являющихся результатом предоставления конкретной государственной и 

(или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, посредством 

электронной почты, многофункциональный центр обязан направить ответ зая-

вителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения многофунк-

циональным центром указанного запроса. 

3.3.5.12. В случае поступления в многофункциональный центр докумен-

тов, являющихся результатом предоставления интересующей заявителя кон-

кретной государственной и (или) муниципальной услуги, многофункциональ-

ный центр обязан обеспечить возможность выдачи таких документов заявителю 

не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления таких документов в 

многофункциональный центр. 

3.3.5.13. Перечень государственных услуг, предоставляемых федераль-

ными органами исполнительной власти, органами государственных внебюд-

жетных фондов на основании комплексного запроса, утверждается актом Пра-

http://mobileonline.garant.ru/#/document/71883412/entry/1000
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вительства Российской Федерации. Перечни государственных услуг субъектов 

Российской Федерации, муниципальных услуг, предоставление которых по-

средством комплексного запроса не осуществляется, утверждаются: 

1) нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации - для 

государственных услуг, предоставляемых органами государственной власти 

субъекта Российской Федерации, территориальными государственными вне-

бюджетными фондами; 

2) муниципальным правовым актом - для муниципальных услуг, предос-

тавляемых органами местного самоуправления. 

3.3.5.14. На основе перечней государственных и муниципальных услуг 

нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации и муниципаль-

ным правовым актом соответственно могут утверждаться типовые составы 

взаимосвязанных услуг для предоставления их заявителям по соответствующе-

му комплексному запросу, а также порядок организации их предоставления в 

многофункциональном центре. Утверждение данных типовых составов взаимо-

связанных услуг не исключает право заявителя обратиться в рамках соответст-

вующего комплексного запроса за получением иных государственных и муни-

ципальных услуг, не включенных в указанные типовые составы взаимосвязан-

ных услуг. 

 

 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением предоставления муниципального контроля 

         4.1.1. Текущий контроль 

         Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению муници-

пальной услуги, и принятием решений специалистами отдела осуществляется 

заместителем главы администрации района, курирующим отдел. 

         Специалист, ответственный за консультирование и информирование гра-

ждан, несет персональную ответственность за полноту, грамотность и доступ-

ность проведенного консультирования. 

         Специалист, ответственный за сбор и подготовку документов, несет пер-

сональную ответственность за полноту собранных документов, правильность 

их оформления, соблюдение требований к документам. 

         Специалист, ответственный за прием и рассмотрение документов несет 

персональную ответственность за правильность выполнения процедур по 

приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу докумен-

тов. 

         Персональная ответственность специалиста закрепляется в  должностных 

инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. 

        Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы 

администрации района, курирующим отдел, проверок соблюдения и исполне-

ния специалистами отдела положений настоящего Административного регла-

мента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации. 
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        Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в 3 

месяца. 

        Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав 

заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подго-

товку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, дей-

ствия (бездействие) должностных лиц. 

       Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осу-

ществляются на основании изданных главой района распоряжений Админист-

рации района. 

         4.2. Плановые и внеплановые проверки 

         Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полуго-

довых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рас-

сматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услу-

ги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя. 

         Для проведения проверки полноты и качества предоставления муници-

пальной услуги формируется комиссия. 

         Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в кото-

рой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

          Справка подписывается председателем комиссии и утверждается главой 

района. 

           4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (без-

действие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления му-

ниципальной услуги 

           По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные ответственные лица привлекаются к дисциплинар-

ной, гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

           4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и 

организаций 

           Контроль за исполнением Административного регламента со сто-

роны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной фор-

мой контроля и осуществляется путем направления обращений в администра-

цию района, а также путем обжалования действий (бездействия) и решений, 

принятых (осуществляемых) в ходе исполнения Административного регламен-

та, в вышестоящие органы государственной власти.    

 

 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, а также их должностных лиц, муници-

пальных служащих, работников 

5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе 
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предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия 

(бездействие) Администрации, многофункционального центра, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников в досудебном 

порядке. 
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка 

предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), в том числе в 

следующих случаях: 
5.2.1. нарушение срока регистрации заявления (запроса) заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги или комплексного запроса; 
5.2.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений 

и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставления муниципальной услуги в 

полном объеме; 
5.2.3. требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 

муниципальной услуги; 
5.2.4. отказ в приеме документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Тамбовской области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 
5.2.5. 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 Тамбовской области, муниципальными 

правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставления муниципальной услуги в 

полном объеме; 
5.2.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тамбовской области, 

муниципальными правовыми актами; 
5.2.7. отказ Администрации, должностного лица Администрации, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение 

установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
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многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставления 

муниципальной услуги в полном объеме; 
5.2.8. нарушение срока и порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 
5.2.9. приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

Тамбовской области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 

муниципальных услуг в полном объеме; 

5.2.10. требование у заявителя при предоставлении государственной или 

муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недос-

товерность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной 

услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за 

исключением направления межведомственных запросов органами, предостав-

ляющими государственные услуги, органами, предоставляющими муниципаль-

ные услуги, иными государственными органами, органами местного само-

управления и подведомственными государственным органам или органам ме-

стного самоуправления организациями, участвующими в предоставлении госу-

дарственных и муниципальных услуг, многофункциональными центрами о 

представлении документов и информации для осуществления деятельности, не 

связанной с предоставлением государственных или муниципальных услуг или 

ведением базовых государственных информационных ресурсов в целях предос-

тавления государственных или муниципальных услуг, не допускается, а долж-

ностные лица и (или) работники, направившие необоснованные межведомст-

венные запросы, несут ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжало-

вание заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального 

центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого об-

жалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государ-

ственных или муниципальных услуг в полном объеме в соответствии с норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации (для государственных ус-

луг, предоставляемых федеральными органами исполнительной власти, орга-

нами государственных внебюджетных фондов), нормативными правовыми ак-

тами субъектов Российской Федерации (для государственных услуг, предостав-

ляемых в рамках осуществления полномочий органов государственной власти 

субъектов Российской Федерации, в том числе переданных им для осуществле-
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ния полномочий Российской Федерации), муниципальными правовыми актами 

(для муниципальных услуг, а также государственных услуг, предоставляемых в 

рамках осуществления органами местного самоуправления отдельных государ-

ственных полномочий) на многофункциональные центры может быть возложе-

на функция по предоставлению соответствующих государственных или муни-

ципальных услуг в полном объеме, включая принятие решения о предоставле-

нии государственной или муниципальной услуги или об отказе в ее предостав-

лении, составление и подписание соответствующих документов по результатам 

предоставления такой услуги либо совершение надписей или иных юридически 

значимых действий, являющихся результатом предоставления государственной 

или муниципальной услуги. 

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в 

электронной форме в Администрацию или многофункциональный центр. 
5.4. В случае обжалования действий (бездействия) муниципальных 

служащих, ответственных за предоставление муниципальной услуги, жалоба 

подается на имя руководителя Администрации.   
Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя Администра-

ции, предоставляющей муниципальную услугу, подается в вышестоящий орган 

(при его наличии). 

В случае отсутствия вышестоящего органа у руководителя 

Администрации жалоба на его решения рассматривается непосредственно им 

самим. 
5.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 

многофункционального центра подается его руководителю. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются 

учредителю многофункционального центра. 
5.6. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, 

должностного лица Администрации, муниципального служащего, руководителя 

Администрации может быть направлена по почте, через многофункциональный 

центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», официального сайта Администрации,  Единого портала либо 

регионального портала, а также может быть принята при личном приеме 

заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра 

может быть направлена по почте, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

многофункционального центра, Единого портала либо регионального портала, а 

также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.7. Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, его работников осуществляется в соответствии 

с порядком, установленным Правительством Российской Федерации. 
5.8. Жалоба подлежит обязательной регистрации в течение одного 

рабочего дня с момента поступления в Администрацию. 
5.9. Жалоба должна содержать: 
5.9.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица Администрации, либо муниципального служащего, 
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многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 
5.9.2. фамилию, имя, отчество (последние - при наличии), сведения о 

месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о 

месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
5.9.3. сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра; 
5.9.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Администрации, должностного лица 

Администрации, либо муниципального служащего, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 
5.10. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования действий (бездействия) Администрации, многофункционального 

центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

является подача заявителем жалобы. 
5.11. Заявители имеют право обратиться в Администрацию или 

многофункциональный центр за получением информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 
5.12. Жалоба, поступившая в Администрацию, многофункциональный 

центр, учредителю многофункционального центра либо вышестоящий орган 

(при его наличии) подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным 

полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации или 

многофункционального центра в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих 

дней со дня ее регистрации. 
5.13. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 
5.14. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 
5.14.1. жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных 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 Тамбовской области, муниципальными правовыми актами; 
5.14.2. в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.15. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в пункте 5.15 настоящего административного регламента, заявителю  в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 
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мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.15.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в отве-

те заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, пре-

доставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муници-

пальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государ-

ственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за достав-

ленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, кото-

рые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или 

муниципальной услуги. 

5.15.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в от-

вете заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 

рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры, и в орган, уполномоченный составлять протокол об 

административном правонарушении в соответствии с Законом области от 

29.10.2003 № 155-З «Об административных правонарушениях в Тамбовской 

области». 
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                        Приложение № 1 

                    к Административному регламенту 

 
                                                   Главе    Сампурского района  

                                                   ________________________ 

                                                   ________________________ 

                                                   ________________________ 

                                                   ________________________                                                                         
 

                                                            

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

           Прошу включить в состав участников подпрограммы "Молодежи – доступное жильѐ 

на 2016-2024 годы»  муниципальной Программы Сампурского района Тамбовской области  

«Обеспечение доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан  рай-

она» на 2016 - 2024 годы» молодую семью в составе: 

супруг _______________________________________________________________________, 
                                                                 (Ф.И.О., дата рождения) 

паспорт: серия ___________ N ____________________, выданный _____________________ 

___________________________________________ "______" ________________________ г. 

проживает по адресу ___________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________; 

супруга_______________________________________________________________________  
                                                                  (Ф.И.О., дата рождения) 

паспорт: серия ______________ N ______________, выданный _______________________ 

_________________________________________________ "______"   _________________ г. 

проживает по адресу ___________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________; 

дети: ________________________________________________________________________, 
                                                                              (Ф.И.О., дата рождения) 

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

серия _________________   N _______________,  выданное (ый) ______________________ 

________________________________________ "__________" _________________ _____ г. 

проживает по адресу ___________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________ ; 

_____________________________________________________________________________, 
                                                                                (Ф.И.О., дата рождения) 

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

серия  ______________ N_________________, выданное(ый) _________________________ 

______________________________________ "_______" ____________________ _______ г. 

проживает по адресу ___________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________, 
                                                                (Ф.И.О., дата рождения) 

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

серия ___________________ N _______________________, выданное(ый)______________ 

______________________________________ "_______" __________ _________________ г. 

проживает по адресу ___________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________; 

С  условиями  участия  в   подпрограмме "Молодежи – доступное жильѐ на 2016-2024 

годы»  муниципальной программы Сампурского района Тамбовской области  «Обеспечение 
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доступным и комфортным жильем и коммунальными услугами граждан  района» на 2016 -

 2024 годы» ознакомлен(ы)  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) 

5) ___________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
                                   (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) 

 

 

 

 

 

 

 



 29 

Приложение № 2 

к Административному регламенту 

 

Блок-схема 
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Прием заявления и пакета документов  от заявителя для вступления в Программу 
 

Рассмотрение представленных документов на соответствие  требованиям Жилищно-

го кодекса Российской Федерации и действующему законодательству 

Выдача второго экземпляра заявле-

ния на руки заявителю  

Регистрация принятого заявления 

Не соответствует  Соответствует 

Предложение исправить замечания 

по предоставлению основных доку-

ментов, либо мотивированный отказ 


