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УТВЕРЖДЕН

постановлением Главы

_____ городского округа

от ___   № ____
«Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Признание 

молодых семей участниками подпрограммы 

«Обеспечение жильем молодых семей» 

на территории  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 

«Признание молодых семей участниками подпрограммы 

«Обеспечение жильем молодых семей» 
Раздел 1. Общие положения
 

1. Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» на территории МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) по признанию молодых семей участниками подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 года  № 1050.

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» на территории МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ (далее – муниципальная услуга), повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих в процессе предоставления муниципальной услуги.

3. Заявителями предоставления муниципальной услуги являются физические лица, заинтересованные в предоставлении данной муниципальной услуги, или их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии со статьей 185 Гражданского кодекса Российской Федерации (далее – заявители).

Заявителями может быть молодая семья, в том числе молодая семья, имеющая одного и более детей, где один из супругов не является гражданином Российской Федерации, а также неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, и одного и более детей, соответствующая следующим условиям:

1) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия Министерством физической культуры, спорта и молодежной политики Свердловской области приказа о включении молодой семьи – участницы подпрограммы в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет;

2) молодая семья признана нуждающейся в жилом помещении;

3) 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.

4. Порядок информирования заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги:
1) информация о месте нахождения и графике работы отдела жилищной политики и социальных программ ОМС (далее – отдел):

местонахождение: 620000, Российская Федерация, Свердловская область, НАСЕЛЕННЫЙ ПУНКТ, улица ____ д.___, кабинет № ___;

график приема:
информация о месте нахождения и графике работы отдела может быть получена по телефону: ________ или на официальном сайте ОРГАНА МЕСНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ(  ДАЛЕЕ – ОМС) в сети «Интернет» (http://________.ru);

2) номер телефона отдела для справочной информации 8 __________
3) официальный сайт ОМС: (http:// __________.ru) (далее – Сайт);

адрес электронной почты: _____________________.ru;

4) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.

          Информацию о предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).

Информацию о месте нахождения, телефоне, адресе электронной почты, графике  и режиме работы МФЦ (отделов МФЦ) можно получить на официальном сайте МФЦ (http://www.mfc66.ru/).

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается специалистом отдела или специалистом МФЦ, при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электронной почты. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги также размещается в сети «Интернет», на информационных стендах в здании ОМС, публикуется в средствах массовой информации.

Срок подготовки и направления письменного ответа на обращение о предоставлении информации о ходе предоставления муниципальной услуги не превышает 30 календарных дней с момента регистрации обращения.

5) информация, указанная в  подпунктах 1-4 пункта 4 настоящего Административного регламента, размещается:

в печатной форме на информационных стендах на втором этаже в здании ОМС;

в электронном виде на официальном Сайте.

Для оперативности и актуализации нормативной базы, в случае если в указанную информацию были внесены изменения, то она в течение 5 рабочих дней подлежит обновлению на информационных стендах и на Сайте.

 При личном обращении в МФЦ, а также по письменному обращению и по справочному телефону заявителям предоставляется следующая информация:

1) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

2) о перечне и видах документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) о местах нахождения и графиках работы уполномоченных органов, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, обращение в которые необходимо и обязательно для предоставления муниципальной услуги;

4) о сроках предоставления муниципальной услуги;

5) о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе оказания муниципальной услуги;

6) о ходе предоставления муниципальной услуги (для заявителей, подавших заявление и документы в МФЦ).
5. В случае если заявитель считает, что решение ОМС и (или) действия (бездействие) специалиста, должностных лиц ОМС нарушают его права и свободы, то он вправе обратиться в суд общей юрисдикции по месту своего жительства или в суд по месту нахождения ОМС по адресу: 620000, Свердловская область, город ___, улица _____, д.__, кабинет​​__
  

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 

6. Наименование муниципальной услуги: «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» на территории МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ».

7. Муниципальная услуга предоставляется отделом.

Специалист отдела или МФЦ, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе  согласований, необходимых  для  получения муниципальной  услуги и  связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
8. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения в форме:

постановления ОМС о признании молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» по муниципальному образованию»;

уведомления об отказе в признании молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы по Муниципальному образованию.

9. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 14 дней с даты предоставления документов, необходимых для участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы, указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента.

В случае подачи заявления в МФЦ срок исчисляется со дня регистрации в МФЦ.

10. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия Министерством физической культуры, спорта и молодежной политики Свердловской области приказа о включении молодой семьи - участницы подпрограммы в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет;

молодая семья признана нуждающейся в жилом помещении;

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.

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с перечнем нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 
 Жилищным кодексом Российской Федерации;

 Гражданским кодексом Российской Федерации;

 Федеральным законом от 29 декабря 2004 года № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

 Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

 Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции»;

Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.06.2006 № 378 «Об  утверждении перечня тяжелых форм хронических заболеваний, при которых невозможно совместное проживание граждан в одной квартире»;

Уставом Свердловской области от 23.12.2010 № 105-ОЗ;

постановлением Главы ОМС  от ____  № ___ «Об утверждении учетной нормы и нормы предоставления площади жилого помещения в Муниципальном образовании»; 

       Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы»;

       Постановлением  Правительства Свердловской области от 29.10.2013 № 1332-ПП «Об утверждении государственной программы Свердловской области «Развитие физической культуры, спорта и молодежной политики в Свердловской области до 2020 года»;

        постановлением Главы Муниципального образования от ___ № ___ «Об утверждении Положения о комиссии по рассмотрению вопросов признания граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий и предоставления жилых помещений в Муниципальном образовании»;

постановлением Главы Муниципального образования от ___ № ___ «Об утверждении муниципальной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей на территории Муниципального образования на 2011-2015 годы» в новой редакции.

постановлением главы Муниципального образования от __ № __ (в редакции от 20.12.2013 № 129-ПА) «Об утверждении особенностей подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления Муниципального образования и муниципальных служащих, муниципальных Муниципального образования  и их должностных лиц, предоставляющих муниципальные (государственные) услуги.

12. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо представить в отдел или МФЦ, заявление по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту, а также следующие документы:

1) в целях использования социальной выплаты:
для оплаты цены договора купли-продажи жилого помещения (за исключением средств, когда оплата цены договора купли-продажи предусматривается в составе цены договора с уполномоченной организацией на приобретение жилого помещения экономкласса на первичном рынке жилья;

для оплаты цены договора строительного подряда на строительство индивидуального жилого дома;

для осуществления последнего платежа в счет уплаты паевого взноса в полном размере, в случае если молодая семья или один из супругов в молодой семье является членом жилищного, жилищно-строительного, жилищного накопительного кооператива, после уплаты которого жилое помещение переходит в собственность этой молодой семьи;

для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита, в том числе ипотечного, или жилищного займа на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома;

для оплаты договора с уполномоченной организацией на приобретение в интересах молодой семьи жилого помещения экономкласса на первичном рынке жилья, в том числе на оплату цены договора купли-продажи жилого помещения (в случаях, когда это предусмотрено договором) и (или) оплату услуг указанной организации;

молодая семья подает следующие документы:

копию документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

копию свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);
документы, подтверждающие признание молодой семьи как семьи, имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты;

2) в целях использования социальной выплаты для погашения основной суммы долга и уплаты процентов по жилищным кредитам, в том числе ипотечным, или жилищным займам на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома, полученным до 01 января 2011 года, за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по этим кредитам или займам:

молодая семья подает следующие документы:

копию документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

копию свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);

копию кредитного договора (договор займа), заключенного в период с 01 января 2006 года по 31 декабря 2010 года включительно;

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

Для признания молодых семей участниками подпрограммы  специалист отдела или МФЦ  в целях использования социальной выплаты для погашения основной суммы долга и уплаты процентов по жилищным кредитам, в том числе ипотечным, или жилищным займам на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома, полученным до 01 января 2011 года, за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по этим кредитам или займам запрашивает на членов молодой семьи в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющийся у него объект недвижимого имущества, приобретенный (построенный) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа), полученного не ранее 01 января 2006 года.

Так же в случаях, если члены (один из членов) молодой семьи ранее не проживали на территории Муниципального образования для признания молодых семей участниками подпрограммы  специалист отдела или МФЦ вправе запросить справку из органа местного самоуправления по предыдущему месту жительства заявителя о том, что право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета не реализовано.

При расчете платежеспособности с использованием государственного материнского (семейного) капитала специалист отдела или МФЦ запрашивает сведения о размере (оставшейся части) государственного материнского (семейного) капитала в Отделении Пенсионного Фонда России по Свердловской области в муниципальном образовании, в котором находится дело лица (заявителя), имеющего право на государственную поддержку.

При расчете платежеспособности с использованием областного материнского (семейного) капитала специалист отдела или МФЦ запрашивает сведения о размере (оставшейся части) областного материнского (семейного) капитала в территориальном отраслевом исполнительном органе государственной власти Свердловской области – Управлении социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по Муниципальному образованию, оформившем областной (семейный) материнский капитал.

Сведения о размере (оставшейся части) государственного материнского (семейного) капитала и сведения о размере (оставшейся части) областного материнского (семейного) капитала могут быть предоставлены молодой семьей по ее желанию.

От имени молодой семьи документы, предусмотренные пунктом 12 настоящего Административного регламента, могут быть поданы одним из ее совершеннолетних членов либо иным уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.
13. Запрещается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Правительства Свердловской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и (или) подведомственных государственным органам 

и органам местного самоуправления организаций, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

14. Требования к предоставляемым документам:
данные членов молодой семьи, указанные в заявлении, должны соответствовать документам, удостоверяющим личность членов молодой семьи; 

текст в документах должен быть написан разборчиво;

в случае наличия в документе более одного листа, документ должен быть скреплен либо сшит, страницы пронумерованы машинописным способом, либо карандашом на полях;

отсутствие помарок, подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений;

документы должны быть целыми, без серьезных повреждений, наличие которых не позволяло бы однозначно истолковать их содержание.

Документы, удостоверяющие личность, подтверждающие родственные отношения, подтверждающие признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий, представляются в оригиналах и копиях, остальные документы представляются в оригиналах, либо при не представлении оригиналов – в нотариально заверенных копиях.

Специалист отдела проверяет на соответствие копии документов  и заверяет сверенные с оригиналами копии документов.

Очередность для отдельных категорий получателей не установлена. 

Регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, производится в день их поступления в отдел либо в МФЦ (в случае, если заявление на предоставление муниципальной услуги подается посредством МФЦ).

15. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по признанию молодой семьи участницей подпрограммы являются: несоответствие документов требованиям, указанным в пункте 14 настоящего Административного регламента.
16. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной  услуги по признанию молодой семьи участницей подпрограммы являются:
1) несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным пунктом 10 настоящего Административного регламента;

2) непредставление или представление не всех документов, предусмотренных пунктом 12  настоящего Административного регламента;

3) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

4) ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета.

Повторное обращение с заявлением об участии в подпрограмме допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных пунктом 16 настоящего Административного регламента.

17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

18. Требования к помещениям, где предоставляется муниципальная услуга:

наличие удобной офисной мебели;
наличие телефона;

оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;

возможность доступа к системе электронного документооборота, справочным правовым системам.

19. Требования к местам для информирования
Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, на  Сайте (http://polevsk.midural.ru) и на сайте в сети «Интернет» http://www.molodost.ru .  

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления государственной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

20. Требования к местам ожидания
Прием заявителей осуществляется в специально отведенных для этих целей помещениях, обеспечивающих комфортные условия для заявителей и оптимальные условия для работы специалиста.

Помещения для ожидания оборудуются стульями или скамьями, а для удобства заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги – столами и информационными стендами с образцами заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Кабинеты приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, Ф.И.О. специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и режима работы.

21. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной  услуги и их продолжительность; 

2) соблюдение сроков рассмотрения обращений граждан за оказанием муниципальной  услуги;

3) возможность получения информации по вопросам рассмотрения обращения гражданина, в том числе о ходе его рассмотрения;

4)  полнота и качество ответа на обращение.

5) получение муниципальной услуги заявителем посредством МФЦ.

22. По рассмотрению письменного обращения или обращения в электронной форме непосредственного взаимодействия гражданина со специалистом отдела, как правило, не требуется. В случае необходимости, количество таких взаимодействий – не более 2. 

23. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
24. Параметрами полноты и качества предоставления муниципальной услуги являются:
1) наличие ответов на все поставленные в обращении вопросы;

2) четкость, логичность и простота изложения;

3) ссылки на нормативные правовые акты Российской Федерации, Свердловской области, органа местного самоуправления муниципального образования в Свердловской области, предоставляющего муниципальную услугу в мотивировочной части ответов разъяснительного характера;

4) результативность рассмотрения;

5) соблюдение при оформлении письменного ответа на заявление общепринятых требований, правил и стандартов делопроизводства.

комфортность ожидания муниципальной услуги (оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление);
комфортность получения муниципальной услуги (техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, к заявителю: вежливость, тактичность));

режим работы отдела, предоставляющего муниципальную услугу;

возможность обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принятых в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и в судебном порядке.

оперативность предоставления муниципальной услуги (соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание предоставления муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги).


 Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной  услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.

При организации муниципальной услуги в МФЦ, МФЦ осуществляет следующие административные процедуры (действия):

1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги;

2) прием и регистрация заявления и документов;

3) выдачу результата предоставления услуги.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования  к порядку их выполнения
 
25. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;

2) рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;


3) формирование и направление при необходимости межведомственного запроса: в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области, в орган местного самоуправления по прежнему месту жительства членов (одного из членов) молодой семьи;
4) принятие решения о признании (об отказе в признании) молодой семьи участницей Подпрограммы;

5) направление уведомления молодой семье о признании (об отказе в признании) участницей Подпрограммы.

 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

26. Основанием для начала административной процедуры «Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов» является поступление заявления (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту) и документов в отдел или МФЦ.

Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела, а также специалистами МФЦ.

В случае подачи заявления посредством многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, прием и регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 12  настоящего Административного регламента, осуществляет специалист МФЦ.

27. Специалист отдела или МФЦ ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность, полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени.

28. Специалист отдела или МФЦ ответственный за прием документов, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов.
29. Регистрация заявлений и документов, являющихся основанием для признания молодых семей участниками подпрограммы, производится путем внесения записи в журнал регистрации в день подачи заявления и документов, либо в соответствии с правилами регистрации, установленными в МФЦ.

30. Специалист отдела или МФЦ, ответственный за прием заявлений и документов, передает заявителю первый экземпляр заявления, с указанием даты и времени поступления заявления, а второй помещает в учетное дело. 

31. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов в журнале, либо в соответствии с правилами регистрации, установленными в МФЦ.

 Если прием осуществляется специалистом МФЦ, то он кроме функций, указанных в подпунктах 1-3 пункта 25 осуществляет проверку копий предоставляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их оригиналам заверяет сверенные с оригиналами копии документов и возвращает оригинал заявителю.

Документы, принятые в МФЦ не позднее следующего рабочего дня после приема и регистрации передаются  в  Администрацию ПГО.

32. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений» является передача специалистом отдела заявления и документов, прошедших регистрацию, на рассмотрение на комиссию по рассмотрению вопросов признания граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий и предоставления жилых помещений в Муниципальном образовании. 

Специалист отдела запрашивает при необходимости в порядке межведомственного взаимодействия:

в Управлении Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Свердловской области сведения о правообладателях жилого помещения, приобретенного молодой семьей с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа), полученного не ранее 01.01.2006; 

в случае если ранее заявитель проживал не на территории Муниципального образования − в органе местного самоуправления по предыдущему месту жительства заявителя информацию о  том, что право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета не реализовано.

33. Специалист отдела осуществляет проверку сведений, содержащихся в представленных документах, устанавливает факт полноты представления заявителем необходимых документов указанных в пункте 12 настоящего Административного регламента, устанавливает соответствие документов  требованиям, указанным  в  пункте  14 

настоящего Административного регламента, проверяет надлежащее оформление документов.

34. После проверки представленных документов  специалист отдела готовит проект постановления Главы Муниципального образования о признании  молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» на территории Муниципального образования, либо уведомление об отказе.

35. Результатом административной процедуры является подготовка проекта нормативного акта, утверждающего решение о признании (об отказе в признании) молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» на территории Муниципального образования.
36. Максимальный срок выполнения административной процедуры «Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений» составляет 3 рабочих дня с момента поступления в ОМС от гражданина. 
37. Основанием для начала административной процедуры «Принятие решения о признании (отказе в признании) молодой семьи участницей Подпрограммы» является рассмотрение документов комиссией по рассмотрению вопросов признания граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий и предоставления жилых помещений в Муниципальном образовании.
38. В случае отказа в признании молодой семьи участницей Подпрограммы специалист отдела ответственный за прием документов, готовит уведомление об отказе в признании молодой семьи участницей Подпрограммы.

39. В случае принятия решения о признании молодой семьи участницей Подпрограммы специалист отдела, готовит проект постановления ОМС о признании молодой семьи участницей Подпрограммы и представляет его на согласование и подписание в соответствии с установленным порядком.

40. В течение 5 рабочих дней со дня принятия решения о признании (об отказе в признании) молодой семьи участницей Подпрограммы молодой семье направляется письменное уведомление о признании (отказе в признании) молодой семьи участницей Подпрограммы (выдается на руки или направляется почтовым отправлением).

41. Результатом административной процедуры является направление (выдача) молодой семье уведомления способом, подтверждающим получение,  признании (об отказе в признании) молодой семьи участницей Подпрограммы.

 При получении муниципальной услуги через МФЦ выдачу заявителям (их представителям) результатов предоставления муниципальной услуги осуществляет специалист МФЦ. Основанием для начала административной процедуры «Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги» в МФЦ является получение для последующей выдачи заявителю из отдела постановления ОМС о признании молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» по Муниципальному образованию либо уведомления об отказе в признании молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» по Муниципальному образованию, либо письменный мотивированный отказ в выдаче таких документов.
 Отдел передает в МФЦ результат предоставления муниципальной услуги, не позднее  рабочего дня, следующего за оформлением результата предоставления муниципальной услуги.
В МФЦ производится только выдача результата, а направление по почтовому адресу не осуществляется.

Раздел 4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением специалистами отдела положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

42. В целях эффективности, полноты, качества оказания муниципальной услуги специалистом отдела, при предоставлении муниципальной услуги, текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом при исполнении муниципальной услуги осуществляется заведующим отделом.

43. Периодический контроль осуществляется заместителем Главы администрации по социальным вопросам в форме проверок соблюдения и исполнения специалистом отдела положений настоящего административного регламента.

Текущий контроль за соблюдением работником МФЦ последовательности действий, определенных административными процедурами, осуществляемых специалистами МФЦ в рамках административного регламента, осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения  МФЦ, в подчинении которого работает специалист МФЦ.

Порядок и периодичность осуществления
плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля 
за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

44. Помимо осуществления текущего и периодического контроля могут проводиться плановые и внеплановые проверки соблюдения последовательности действий исполнения муниципальной услуги и принятия решений.

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации. 

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению гражданина. 

При  проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с  предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Срок проведения проверки – не более 30 дней.

45. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги Распоряжением Главы Муниципального образования формируется комиссия.

По результатам проверок составляется Акт (приложение № __ к пункту ___ к инструкции по делопроизводству в ОМС, утвержденной распоряжением Главы ОМС от ___ № __).  В необходимых случаях издаются распоряжения Главы Муниципального образования с предписаниями обязывающими отдел совершить действия, связанные                                с устранением нарушений требований настоящего административного регламента. 

Ответственность специалистов отдела за решения 
и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)
 ими в ходе предоставления муниципальной услуги

46. Специалисты отдела или МФЦ, при предоставлении  муниципальной услуги, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, полноту и качество выполнения работ в соответствии с действующим законодательством.

47. Заведующий отделом или руководитель МФЦ несет ответственность за организацию и обеспечение исполнения муниципальной услуги в соответствии с действующим законодательством.

48. Ответственность закрепляется в Положении об отделе, должностных инструкциях заведующего отделом, и ведущего специалиста отдела или согласно правилам МФЦ.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций

49. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан (не являющихся получателем муниципальной услуги), их объединений и организаций, не производится в виду наличия прямого запрета, содержащегося в Федеральном законе от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», на предоставление третьим лицам информации, включающей персональные данные.
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) отдела, исполняющего муниципальную услугу, 

а также их должностных лиц

50. Если заявитель считает, что решения, действия (бездействие), специалистов Отдела,  осуществляющих предоставление муниципальной услуги нарушают его права и свободы, либо не соответствуют закону или иному нормативному правовому акту и нарушают его права и законные интересы, незаконно возлагают на него какие-либо обязанности, то он вправе в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав, обжаловать указанные решения, действия (бездействие) во внесудебном порядке.

51. Жалоба подается в письменной форме в Администрацию  на решения и действия (бездействие) специалистов Отдела, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, заведующему Отделом, заместителю Главы Администрации, Главе Муниципального образования, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

52. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа местного самоуправления куда подается жалоба, фамилию, имя, отчество (при наличии), должность специалиста Отдела, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;


2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;


3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии), специалиста отдела,  предоставляющего муниципальную услугу;


4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием), специалистов Отдела.

 Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


53. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть предоставлена  оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц).


54. Прием жалоб в письменной форме осуществляется специалистами сектора по работе с обращениями граждан Администрации .


Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте (электронной почте) через МФЦ.



В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.


55. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:


официального сайта Администрации  в сети «Интернет» (http://polevsk.midural.ru);

56. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. 


При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию, уполномоченной  на ее рассмотрение в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг и органами местного самоуправления Муниципального образования, предоставляющими муниципальные (государственные) услуги (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации.

57. Жалоба рассматривается Главой Муниципального образования, либо заместителем Главы Администрации  на нарушения специалиста Отдела, предоставляющего муниципальную услугу. 


58. В случае если жалоба подана заявителем в Администрацию, в компетенцию которой не входит принятие решения по жалобе, то в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации Администрация, направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение  орган местного самоуправления либо учреждение и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.


При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе местного самоуправления или учреждении.


59. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:


1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;


3) требования представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и настоящим Регламентом;


4) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и настоящим Регламентом;


5) отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и настоящим Регламентом;


6) требования внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области, органов местного самоуправления и настоящим Регламентом;


7) отказа специалиста Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


60. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации «Об административных правонарушениях», или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.


61. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.


В случае обжалования отказа специалиста Отдела  в приеме документов у заявителя либо в  исправлении допущенных  опечаток и  ошибок или в случае  обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.


62. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченное должностное лицо принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта.


При удовлетворении жалобы, уполномоченные должностные лица  принимают исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.


63. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.


64. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:


1) наименование органа местного самоуправления, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество уполномоченного должностного лица, принявшего решение по жалобе;


2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о специалисте Отдела, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;


3) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;


4) основания для принятия решения по жалобе;


5) принятое по жалобе решение;


6) в случае, если жалоба признана обоснованной, то указываются сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;


7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

65. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченными должностными лицами.


По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа.


66. Уполномоченные должностные лица отказывают в удовлетворении жалобы в случаях:


1) наличия вступившего в законную силу решения суда, по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;


2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;


3) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.


67. Уполномоченные должностные лица вправе оставить жалобу без ответа в случаях:
1) наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу муниципального служащего либо должностного лица, а также членов его семьи;


2) отсутствия возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Признание молодых семей участниками

подпрограммы «Обеспечение жильем молодых 

семей» на территории Муниципального образования 

БЛОК–СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 

«Признание молодых семей участниками подпрограммы 

«Обеспечение жильем молодых семей» 

на территории Муниципального образования


  

                                                                                                     ДА                                                            


                                                                         


                                                                                                                     НЕТ
                                                                              




	 Контроль за исполнением муниципальной услуги
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 ФОРМА

                                                                                ОМС  

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
Прошу включить в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» молодую семью в составе:

супруг __________________________________________________________________________

(ФИО, дата рождения)

паспорт: серия ___________ № _____________ выданный______________________________

проживает по адресу: _____________________________________________________________ ________________________________________________________________________________

супруга _________________________________________________________________________

(ФИО, дата рождения)

паспорт: серия __________ № ___________ выданный _________________________________ 

проживает по адресу: _____________________________________________________________

________________________________________________________________________________

дети: ___________________________________________________________________________

(ФИО, дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)  (ненужное вычеркнуть)
серия ________ № _______________ выданное (ый)____________________________________

проживает по адресу: _____________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________                                                          

                                                            (ФИО, дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет) (ненужное вычеркнуть)
серия ________ № ______________ выданное(ый) ____________________________________

проживает по адресу _____________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(ФИО, дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет) (ненужное вычеркнуть)
серия _________ № ____________ выданное(ый)_____________________________________

_______________________________________________________________________________

проживает по адресу ____________________________________________________________

_______________________________________________________________________________

 

С условиями участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей ознакомлен(ны) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять. Даем свое согласие на обработку и использование наших персональных данных:

1) ____________________________________________________ ______________ __________

(ФИО совершеннолетнего члена семьи)                       (подпись)              (дата)

2) __________________________________________________ _______________ ____________

(ФИО 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)

8) ______________________________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

 

 

 

   

Заявление и прилагаемые к нему (согласно перечню) документы  приняты

«__» ____________ 20__ г.

 

__________  _____________________  ______________________________________________

           (должность лица,                                               (подпись, дата)                  (расшифровка подписи)

          принявшего заявление)

 

Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов специалистами отдела или МФЦ





Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений специалистами отдела 








отказ в предоставлении муниципальной услуги (специалистами отдела)








Формирование и направление при необходимости межведомственных  запросов специалистами отдела 





Принятие решения о признании (об отказе) молодой семьи участниками Подпрограммы и направление (вручение) его специалистами отдела





Исправление технических ошибок, допущенных при исполнении муниципальной услуги











