Российская  Федерация 

АДМИНИСТРАЦИЯ ЗМЕИНОГОРСКОГО  РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО  КРАЯ 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

16.04.2012                                                        №  165                                           г. Змеиногорск

Об  утверждении   административного 

регламента по оказанию муниципальной

услуги «Прием заявлений, постановка на учет 

молодых семей для участия в программе 

«Обеспечение жильем молодых семей в 

Змеиногорском районе» на 2011-2015 годы»
(в редакции постановления

Администрации Змеиногорского

района от  24.05.2012 г. №244

«О   внесении изменений 

в некоторые нормативные

правовые акты», постановления

Администрации Змеиногорского

района от  22.05.2013 г. №348

«О   внесении изменений 

в некоторые нормативные

правовые акты», в редакции постановления

Администрации Змеиногорского

района от  05.12.2013 г.. №849

«О   внесении изменений 

в некоторые нормативные

правовые акты»)

В соответствии с Федеральным законом от  27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 года  №1993-Р,  ПОСТАНОВЛЯЮ:
       1.Утвердить прилагаемый административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет молодых семей для участия в программе «Обеспечение жильем молодых семей в Змеиногорском районе» на 2011-2015 годы».
        2. Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  возложить  на  председателя   комитета Администрации Змеиногорского района Алтайского края по образованию и делам молодежи  А.А.Шевскую.

Глава Администрации 

Змеиногорского района                                                                                   В.И.Коренский 

С.Т.Болотских

22670

В дело

Комитет по образованию

                                                                                                                               УТВЕРЖДЕН:  

                                   Постановлением  Администрации

                                   Змеиногорского              района

                                   от _16.04.2012____ №__165__ 

Административный  регламент предоставления муниципальной услуги
«Прием заявлений, постановка на учет молодых семей для участия в программе «Обеспечение жильем молодых семей в Змеиногорском районе» на 2011-2015 годы»

I. Общие положения 

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет молодых семей для участия в программе «Обеспечение жильем молодых семей в Змеиногорском районе» на 2011-2015 годы» (далее - Административный регламент и муниципальная услуга соответственно) 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. 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).


II. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги -  «Прием заявлений, постановка на учет молодых семей для участия в программе «Обеспечение жильем молодых семей в  Змеиногорском районе» на 2011-2015 годы».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется комитетом Администрации Змеиногорского района Алтайского края по образованию и делам молодежи (далее комитет).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является включение молодых семей в список участников программы «Обеспечение жильем молодых семей в  Змеиногорском районе» на 2011-2015 годы.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок рассмотрения и принятия решения о признании молодой семьи участницей программы «Обеспечение жильем молодых семей в Змеиногорском районе»  - 10 дней со дня поступления заявления  и документов, указанных в п. 2.6. настоящего Административного регламента в комитет Администрации Змеиногорского района Алтайского края по образованию и делам молодежи.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации; 
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 

- Семейным кодексом  Российской Федерации от 29.12.1995 №223-ФЗ; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-Уставом Алтайского края;

- Законом Алтайского края от 29 декабря 2006 года № 152-ЗС "О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края";

- Уставом муниципального образования Змеиногорский район Алтайского края;

- Постановлением Правительства РФ от 17.12.2010г.№1050 «О ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы; 

-Постановлением Администрации Алтайского края от 29.12.2010г. №590 «Об утверждении краевой целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае» на 2011-2015 годы;

-Постановлением Администрации Алтайского края от 11.07.2011г. №356 «Об утверждении порядка формирования списков молодых семей- участников программы «Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае» на 2011-2015 годы»;

- Постановлением Администрации Змеиногорского района Алтайского края от 08.12.2010г. №567 «Об утверждении муниципальной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в  Змеиногорском районе» на 2011-2015 годы.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги

2.6.1. Для участия в программе молодая семья подает в  комитет Администрации Змеиногорского района Алтайского края по образованию и делам молодежи следующие документы:

а) заявление по форме в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов)  ;

б)  документы, удостоверяющие личность каждого члена семьи;

в)  свидетельство о браке (на неполную семью не распространяется);

г) документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в в улучшении жилищных условий (выписка из решения жилищно-бытовой комиссии о принятии молодой семьи на учет в качестве нуждающейся в улучшении жилищных условий), или свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа) до 1 июня 2011 года, и документы, подтверждающие признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий на момент заключения соответствующего кредитного договора (договора займа);

д) документы, подтверждающие признание молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, а при получении молодой семьей ипотечного жилищного кредита или займа на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома - кредитный договор (договор займа) и справку кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом).

Для признания молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, молодая семья может предоставлять следующие документы, подтверждающие наличие (отсутствие) дополнительных средств:

1) выписки с лицевого банковского счета члена(ов) молодой семьи о сумме собственных средств, находящихся на лицевом счете(ах), на депозите или в иной форме;

2) ценные бумаги, находящиеся в собственности членов молодой семьи;

3) документы, подтверждающие наличие жилого помещения или его части в собственности членов молодой семьи;

4) документ от организации, подтверждающий сумму средств, которые могут быть предоставлены молодой семье в виде кредита (займа);

5) информация о личном подсобном хозяйстве, подтвержденная органом местного самоуправления;

6) документы, подтверждающие наличие иного дорогостоящего имущества, находящегося в собственности членов молодой семьи;

7) документы, подтверждающие расходы на строительство индивидуального жилого дома, которые могут включать:

расходы на разработку проектно-сметной документации;

расходы на приобретение строительных и отделочных материалов;

расходы, связанные с работами или услугами по строительству и отделке;

расходы на подключение к сетям электро-, водо-, газоснабжения и канализации или создание автономных источников электро-, водо-, газоснабжения и канализации;

8) государственный сертификат на получение материнского (семейного) капитала.

е) документы, подтверждающие стаж работы в бюджетных организациях: копию трудовой книжки, заверенную в надлежащем порядке, (только для молодых семей, в которых оба супруга или один из них являются работниками бюджетной сферы, имеют стаж работы в бюджетной организации не менее пяти лет и продолжают свою деятельность в этих организациях). 

2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.7.1.Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги являются:
а) достижение  супругами возраста 35 лет;
б) не предоставление или предоставление в неполном объеме документов, указанных в пункте 2.5;
в) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;
г) ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета.

2.8. Муниципальная услуга  «Прием заявлений, постановка на учет молодых семей для участия в программе «Обеспечение жильем молодых семей в Змеиногорском районе» на 2011-2015 годы» оказывается бесплатно.
2.9. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной  услуги можно получить:
непосредственно в комитете Администрации Змеиногорского района Алтайского края по образованию и делам молодежи;
с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;
в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

Ответственный за реализацию программы  - специалист по делам молодежи.  
2.9.2. Местонахождение комитета Администрации Змеиногорского района Алтайского края по образованию и делам молодежи : г. Змеиногорск, ул. Шумакова, 3. Телефоны для справок: (38587) 22-2-60.
2.9.3. Электронный адрес для направления обращений: zmein-g@ab.ru.

График  работы

2.9.4. Понедельник – четверг                   8-00 - 17-00 час.
        Пятница                                            8-00 - 16-00 час.
        Суббота, воскресенье                     Выходные дни
        Обеденный перерыв                        с 12-00 до 13-00 час.

   2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.10.1Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления        муниципальных услуг помещениях.

Помещения содержат места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
2.10.2 Время ожидания личного приема в очереди    не должно превышать 15 мин.
III. Административные процедуры

3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:
- прием заявления и документов, указанный в п. 2.6. 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 программы;
- подготовка уведомления заявителю о принятом решении.

3.2.Прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является личное обращение молодой семьи в орган предоставления услуги с комплектом документов, установленных в п. 2.6. настоящего регламента.

3.2.2. Сотрудник органа предоставления услуги, осуществляющий прием заявления и документов (далее – сотрудник),  проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, наличие всех необходимых документов, исходя из установленного настоящим регламентом перечня документов, и проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.2.3. При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, сотрудник  уведомляет о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

3.2.4. При несогласии заявителя устранить недостатки, выявленные в документах, сотрудник уведомляет заявителя о том, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.5.  Сотрудник готовит решение о признании молодой семьи участником программы (об отказе в признании).

3.2.6.  Сотрудник письменно уведомляет молодую семью о принятом по его заявлению решении  в течение 5 рабочих дней  с даты принятия такого решения. 

3.2.7. Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления муниципальной услуги.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Проверку документов, указанных в п. 2.6., осуществляет Змеиногорская межрайонная прокуратура, которая проверяет их достоверность и соответствие. 

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления фактов нарушения  ответственным специалистом решается вопрос об устранении выявленных нарушений и о привлечении к ответственности виновных лиц.

 V. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Приём жалоб на действия (бездействия) и решения, осуществляемые в ходе исполнения настоящего Административного регламента осуществляется по адресу: 658480, г. Змеиногорск, ул. Шумакова, 3,  комитет Администрации Змеиногорского района Алтайского края по образованию и делам молодежи.

5.2. Кроме того, о нарушении настоящего Административного регламента можно сообщить в  комитет Администрации Змеиногорского района Алтайского края по образованию и делам молодежи по телефону: 8-(38587)- 2-22-60.

                                                                                                                  Приложение 1

                           __________________________________________________________

                      (орган местного самоуправления)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  включить  в  состав  участников подпрограммы "Обеспечение жильем

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

молодую семью в составе:

супруг ___________________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный ________________________

____________________________________________ "__" ________________ 20__ г.,

проживает по адресу: ______________________________________________________

__________________________________________________________________________;

супруга __________________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный ________________________

______________________________________________ "__" ______________ 20__ г.,

проживает по адресу: ______________________________________________________

__________________________________________________________________________;

дети: ____________________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

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

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

                (ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный ________________________

______________________________________________ "__" ______________ 20__ г.,

проживает по адресу: ______________________________________________________

__________________________________________________________________________;

__________________________________________________________________________,

                          (Ф.И.О., дата рождения)

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

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

                (ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный ________________________

______________________________________________ "__" ______________ 20__ г.,

проживает по адресу: ______________________________________________________

__________________________________________________________________________.

    С  условиями  участия в подпрограмме "Обеспечение жильем молодых семей"

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

(ознакомлены) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1) ____________________________________________ _____________ ____________;

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

2) ____________________________________________ _____________ ____________;

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

3) ____________________________________________ _____________ ____________;

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

4) ____________________________________________ _____________ ____________.

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) _______________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) _______________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) _______________________________________________________________________.

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Заявление   и   прилагаемые  к  нему  согласно  перечню  документы  приняты

"__" ____________ 20__ г.

______________________________________ _______________ ____________________

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

                                                             подписи)

                                                                                                                    Приложение 2

    Блок-схема процесса предоставления муниципальной услуги    

   





             Нет




     Начало услуги





Заявитель предоставляет в комитет пакет документов





Специалист принимает пакет документов и выдает расписку в получении документов





Специалист рассматривает предоставленные документы на соответствие установленным требованиям 


(10 рабочих дней)





Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий в предоставлении услуги, объясняет заявителю сущность  выявленных несоответствий и предлагает принять меры по их устранению








Специалист уведомляет заявителя о соответствии  документов установленным требованиям и о присвоении заявителю порядкового номера











Комитет  после получения  выписки из сводного списка молодых семей уведомляет участника Программы о необходимости повторно предоставить  необходимые  документы (5 рабочих дней)








Документы  соответствуют установленным требованиям?








Выдача участнику Программы свидетельства





Отказ участнику Программы в выдаче свидетельства





Да





Нет





Услуга предоставлена





Документы  соответствуют установленным требованиям?





Даа





Участник направляет в комитет заявление и пакет требуемых документов


(не позднее 1 мес. после получения уведомления) 





Специалист отдела устанавливает личность, принимает 


и заверяет документы, проверяет предоставленные сведения








