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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ОКТЯБРЬСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«Керчикское сельское поселение»

Администрация Керчикского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 01.11.2013 г                                          № 121                               х.Керчик-Савров     
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в рамках подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы»
В соответствии с Федеральным Законом от 27. 07. 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях оптимизации предоставления государственных и муниципальных услуг

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в рамках подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы» (приложение).

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального обнародования.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на специалиста первой категории по работе с молодежью, культуре и спорту.


И.о.главы Керчикского


сельского поселения





Л.В.Листопадова

Приложение

к постановлению администрации

Керчикского сельского поселения

от 01.11.2013 г. № 121

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в рамках подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в рамках подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы» (далее Административный регламент и административная процедура) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги.

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- постановлением Правительства РФ от 17.12.2010 № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы» (приложение 3);

- постановлением Администрации Ростовской области от 13.11.2009 № 600 «Об утверждении Областной целевой программы «Обеспечение жильем отдельных категорий граждан и стимулирование развития жилищного строительства на 2010-2013 годы» (р. III, п. 3, подпрограмма «Обеспечение жильем молодых семей в Ростовской области»);

- постановлением Администрации Ростовской области от 16.05.2011 № 274 «О порядке реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы на территории Ростовской области»

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Керчикского сельского поселения и осуществляется на основании решения Комиссии по реализации программ (далее – Комиссия). Прием, проверка представленных гражданами документов осуществляется специалистом первой категории по работе с молодежью, культуре и спорту администрации Керчикского сельского поселения, входящего в состав Комиссии. 

Комиссия по реализации программ «Обеспечение жильем молодых семей», утверждаемая постановлением Администрации сельского поселения, принимает следующие решения:

-  о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий для целей участия в Программе;

-  об отказе признания молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий для целей участия в Программе;

-  о признании у молодой семьи достаточных доходов либо иных денежных средств для участия в Программе;

- об отказе в признании у молодой семьи достаточных доходов либо иных денежных средств для участия в Программе;

- о признании молодой семьи участницей Программы;

- об отказе в признании молодой семьи участницей Программы;

- о предоставлении молодой семье дополнительной социальной выплаты в случае рождения (усыновления) 1 ребенка;

- об отказе в предоставлении молодой семье дополнительной социальной выплаты в случае рождения (усыновления) 1 ребенка.

1.4 Заявителями, получателями муниципальной услуги, являются молодые семьи, возраст супругов в которой не превышает 35 лет, либо неполная семья, состоящая из одного молодого родителя, возраст которого не превышает 35 лет, и одного и более детей и нуждающаяся в улучшении жилищных условий (далее - молодая семья).
1.5 Муниципальная услуга оказывается бесплатно.
1.6 Результатом предоставления муниципальной услуги является 
признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 – 2015 годы и включение в число участниц подпрограммы.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги: «Постановка на учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в рамках подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы»
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией муниципального образования «Керчикское сельское поселение» (далее - администрация)

2.2.1. Рабочее время администрации Керчикскогоо сельского поселения

понедельник - четверг с 08.00 часов до 17.00 часов, пятница с 08.00 – 16.00,

с перерывом с 12.00 часов до 13.00 часов,

суббота и воскресенье - выходные дни.

Прием заявлений и документов от граждан, консультации ведутся должностным лицом - специалистом первой категории по работе с молодежью, культуре и спорту.

2.2.2. Сведения о графике приема, справочная информация располагаются на стенде в фойе здания.

2.2.3. Информация о порядке предоставления услуги предоставляется:

- непосредственно во время приема

- с использованием средств телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании

органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.3. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
Граждане обращаются с заявлением к специалисту администрации по месту жительства.

К заявлению прилагаются следующие документы:

- Документы, удостоверяющие личность каждого члена семьи;

- Свидетельство о браке (на неполную семью не распространяется);

- Документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях;

- 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;

- Свидетельство 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);

- Кредитный договор (договор займа), заключенный в период с 1 января 2006 г. по 31 декабря 2010 г. включительно;

- Справка кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом).

После регистрации заявления о принятии на учет организуется проверка жилищных условий граждан. С последующим составлением акта проверки жилищных условий.

2.4. Перечень оснований для отказа в приеме документов:
Отказ в принятии граждан на учет допускается в случае:

- если не представлены документы, предусмотренные в разделе 2.3. настоящего регламента;

- 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.

2.5. Способ оказания муниципальной услуги:
- Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.6. Сроки и результаты предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Срок рассмотрения и принятия решения о признании молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 – 2015 годы - 10 дней со дня поступления заявления  и документов, указанных в п. 2.3 настоящего Административного регламента.

2.6.2. Результатами исполнения муниципальных функций являются:

- принятие решений о принятии молодых семей на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

- принятие решений об отказе в принятии молодых семей на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

2.7. Требования к местам исполнения муниципальной услуги:
- Здание администрации должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской) с указанием наименование уполномоченного органа, местонахождения и юридического адреса, режима работы;

- внутри помещения здания в доступных, хорошо освещенных местах на специальных стендах должна быть размещена текстовая информация об оказываемой муниципальной функции, графики приема граждан, перечни документов, образцы заявлений;

- места для приема заявителей должны быть оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов;

- рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.8. Информирование об исполнении муниципальной услуги:
Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной или письменной форме.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу гражданам.

Консультации предоставляются по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе:

- перечня документов;

- времени приема и выдачи документов;

- порядка и сроков принятия решений о постановке на учет;

- порядка получения документа, подтверждающего принятие на учет;

- стадии нахождения документов в процессе исполнения муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Заявитель, с момента представления документов, имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги по телефону, или посредством личного обращения в отдел.

Местонахождение администрации, осуществляющей муниципальную услугу: адрес: 346464, Ростовская область, Октябрьский район х.Керчик-Савров ул.Советская, 38, Администрация Керчикского сельского поселения.

Телефон, факс: (8 86360) 3-73-38

Часы работы специалиста администрации устанавливаются согласно служебному распорядку соответствующей организации.

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1. Последовательность административных действий (процедур) по осуществлению муниципальной услуги «Постановка на учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в рамках подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы»
Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
- прием заявления и документов, указанных в п. 2.3. настоящего регламента;
- регистрация заявления в книге регистрации заявлений;

-рассмотрение заявления;
- проверка представленных документов на их соответствие установленному перечню;
- проверка сведений, содержащихся в представленных документах;
- подготовка решения о признании молодой семьи  участником подпрограммы;
- подготовка уведомления заявителю о принятом решении.

3.2 Прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя Администрацию сельского поселения с заявлением и  документами, указанными в настоящем Административном регламенте. 
Специалистом, ответственным за прием документов:
устанавливается личность заявителя;
проверяется наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня представляемых документов;
осуществляется сверка копий документов с оригиналами;
регистрируется заявление в Журнале регистрации заявлений граждан по вопросам участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» (приложение 2 к Административному регламенту);
При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист  уведомляет о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.
При несогласии заявителя устранить недостатки, выявленные в документах, специалист уведомляет заявителя о том, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.3 Рассмотрение документов на комиссии по реализации программ «Обеспечение жильем молодых семей»
 Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с пакетом документов на Комиссию. Комиссия на основании представленных документов определяет наличие либо отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги. Для решения возложенных на нее задач Комиссия имеет право запрашивать в различных организациях необходимую информацию по вопросам, относящимся к компетенции Комиссии, привлекать в установленном порядке к участию в работе Комиссии представителей заинтересованных органов и организаций.
Комиссией принимается решение о признании молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 – 2015 годы и включение в число участниц подпрограммы.
Решение Комиссии оформляется протоколом, который утверждается председателем Комиссии и подписывается всеми присутствующими членами Комиссии.

3.4 Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является подписание протокола Комиссии о признании молодой семьи участницей подпрограммы и включении ее в состав участков подпрограммы или об отказе в признании молодой семьи участницей подпрограммы.

3.5 Уведомление заявителя о принятом решении
На основании протокола заседания Комиссии специалист готовит выписки из протокола по каждому заявителю о принятом Комиссией решении, которые направляются заявителю.
Срок уведомления заявителя – не более 3 дней после подписания протокола Комиссии.

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятии решений специалистами осуществляется главой Керчикского сельского поселения

Специалист администрации, несет персональную ответственность за:

-соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

- соответствие вынесенных решений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет требованиям законодательства;

- правильность оформления, сроков и порядка подготовки извещения об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий.

Контроль по предоставлению муниципальной услуги осуществляется главой Керчикского сельского поселения.

V. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 
Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном или судебном порядке. Основаниями могут являться неправомерный отказ в принятии на учет, нарушение сроков и порядка рассмотрения заявления гражданина о принятии на учет и т. д.

Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) на личном приеме или направить письменное предложение, заявление или жалобу главе Керчикского сельского поселения, в вышестоящие органы либо в судебном порядке.

Информация и документы, необходимые заявителю для обжалования действия или бездействия должностных лиц предоставляются по устному или письменному обращению гражданина. Сроки и порядок рассмотрения письменных или устных обращений граждан регламентируются Федеральным Законом № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ».

Приложение 1
к Административному регламенту
«Прием заявлений для участия в подпрограмме 
«Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой 
программы «Жилище» на 2012 – 2015 годы, 
постановка на учет молодых семей» 

В Администрацию 
Керчикского сельского поселения
ЗАЯВЛЕНИЕ
  Прошу включить в состав участников подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы молодую семью в составе:
супруг __________________________________________________________,
(ф. и.о., дата рождения)
паспорт: серия ______________ N ________________________, выданный
______________________________________ "__" _____________ ____ г.,
проживает по адресу ______________________________________________
_________________________________________________________________;

супруга _________________________________________________________,
(ф. и.о., дата рождения)
паспорт: серия ______________ N ________________________, выданный
______________________________________ "__" _____________ ____ г.,
проживает по адресу ______________________________________________
_________________________________________________________________;

дети: 1)__________________________________________________________,
(ф. и.о., дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)
(ненужное вычеркнуть)
серия ____________________ N _______________________, выданное(ый)
______________________________________ "__" _____________ ____ г.,
проживает по адресу ______________________________________________
__________________________________________________________________
2) _______________________________________________________________;
(ф. и.о., дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)
(ненужное вычеркнуть)
серия _____________________ N ______________________, выданное(ый)
______________________________________ "__" _____________ ____ г.,
проживает по адресу ______________________________________________
3) _______________________________________________________________.
(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 "Обеспечение жильем молодых
семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы
ознакомлен(ны) 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)
6) ______________________________________________________________;
______________________________________________________________ 
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
7) ______________________________________________________________.
______________________________________________________________ 
(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты
"____" ____________ 20____ г._______________________ _________________ ______________________
(должность лица принявшего заявление),   (подпись, дата)  (расшифровка подписи)

Приложение 2
к Административному регламенту
«Прием заявлений для участия в подпрограмме 
«Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой 
программы «Жилище» на 2011 – 2015 годы,

постановка на учет молодых семей»   

Журнал регистрации заявлений граждан по вопросам участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей»

   Начат _________________
Окончен _______________
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