31.12.2013г.                                              № 1692                                             с. Чалтырь
Об утверждении административного

Регламента предоставления 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 № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Жилищным кодексом Российской Федерации и Областным законом от 07.10.2005 №363 – 3С «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма на территории Ростовской области», постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 №1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы»,  постановлением Правительства Ростовской области от 27.02.2014 №135 «О порядке реализации подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011-2015 годы на территории Ростовской области», подпрограммой "Оказание мер государственной поддержки в улучшении жилищных условий отдельным категориям граждан" государственной программы Ростовской области "Обеспечение доступным и комфортным жильем населения Ростовской области", утвержденной постановлением Правительства Ростовской области от 25.09.2013 N 604, постановлением Администрации Мясниковского района от 14.10.2013 №1227 «Об утверждении муниципальной программы «Обеспечение доступным и комфортным жильем населения Мясниковского района» Администрация Мясниковского района
постановляет

1.Утвердить административный регламент предоставления 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 Администрации Мясниковского района.

2.Настоящее постановление разместить на официальном сайте Администрации Мясниковского района.

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы Администрации Мясниковского района Хатламаджияна К.Р. 

Глава района                                                                                  А.М. Поркшеян
Приложение к постановлению

Администрации Мясниковского района

от 31.12.2013 № 1692
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги
«Постановка на учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в рамках  подпрограммы «Обеспечение жильём молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы» 

I. Общие положения

 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Организация мероприятий по реализации подпрограммы «Обеспечение жильём молодых семей» Федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» (далее - Регламент)  разработан в целях  оптимизации, повышения качества предоставления и доступности получения муниципальной услуги, устанавливает стандарт, порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур)  предоставления данной  муниципальной услуги. 
Настоящий  Регламент  устанавливает:

-сроки  и последовательность действий органов, структурных  подразделений  Администраций Мясниковского района,  муниципальных  учреждений Мясниковского района, осуществляемых по запросу  физического  лица (далее заявителя) в пределах  установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации полномочий в соответствии  с требованиями  Федерального закона  от 27.07.2010 № 210 -ФЗ «Об организации  предоставления государственных  и муниципальных услуг»;

-порядок взаимодействия  органов, структурных подразделений Администрации Мясниковского района, муниципальных учреждений Мясниковского района, должностными лицами с заявителями, иными органами государственной власти и местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги может быть молодая семья, в том числе неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя и одного и более детей, соответствующая следующим условиям:

а) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье не превышает 35 лет;

б) семья признана нуждающейся в жилом помещении;

1.3. Информация о муниципальной услуге, о порядке ее оказания предоставляется при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги в уполномоченный орган по учету, а также с использованием электронного информирования, посредством размещения на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации района.

1.4. специалистом первой категории отдела координации работы отраслей строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи Администрации Мясниковского района осуществляется по адресу: Ростовская область,  Мясниковский район, с. Чалтырь, ул. Ленина, 33 в часы приема:
Вторник: с 09.00-13.00
Пятница: с 09.00-13.00

Время начала и окончания работы, предоставления перерыва для отдыха и питания   специалиста, устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка. 

Консультирование, получение информации  заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг необходимых  и обязательных для  предоставления муниципальной   ведется специалистом уполномоченного органа в часы приема.

Контактные телефоны: 8 86349 21721 (специалист). 

Электронный адрес: radmin@chalt.donpac.ru
Почтовый адрес: 346800, Ростовская область,  Мясниковский район, с. Чалтырь, ул. Ленина, 33. 

2.  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 местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация Мясниковского района. Уполномоченный орган - отдел координации работы отраслей строительства, архитектуры, ЖКХ, транспорта и связи Администрации Мясниковского района (далее – отдел).
2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги является постановление Администрации Мясниковского района о включении в списки  молодых семей участников  подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей»   федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы (далее - ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы») либо постановление  об отказе во включении в список участников подпрограммы.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
     Срок предоставления муниципальной услуги  с учетом  необходимости обращения в организации, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, в том числе  нормативными правовыми актами Ростовской области, Мясниковского района, сроки выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - 30 рабочих дней.
    Заявление с приложенными документами рассматриваются комиссией по по учету граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в срок -10 дней со дня предоставления документов. 
2.5. Предоставление муниципальной услуги регулируется в соответствии с: 
- Конституцией Российской Федерации (текст опубликован в «Российской газете» от 25.12.1993 № 237);

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (текст опубликован в «Российской газете» от 12.01.2005 № 1);
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 г. № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы» ( текст  опубликован  в  издании «Собрание законодательства РФ» от 31.01.2011 №5);
- Постановлением Администрации Ростовской области от 13.11.2009 № 600 «Об утверждении Областной долгосрочной целевой программы «Развитие жилищного строительства в Ростовской области на 2010 – 2015 годы»; 
- 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»;
- Постановлением Администрации Мясниковского района от  7.06.2012  №543  «О внесении изменений в постановление Администрации Мясниковского района от 12.10.2010 №615».
     2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

а) заявление по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 г. № 1050, в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов);

б) копия документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

в) копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);

г) документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях;

д) документы, подтверждающие признание молодой семьи как семьи, имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

В случае участия молодой семьи  в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2002 – 2010 годы, к документам приобщается постановление о включении в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2002 – 2010 годы.
2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги не имеется.
2.8.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа во включении в список участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы
Молодая семья может получить  отказ в следующих случаях:

 Основаниями для отказа в признании молодой семьи участницей подпрограммы являются:

а) несоответствие молодой семьи следующим требованиям:  требованиям

-  возраст  каждого из супругов либо одного родителя  в неполной семье  не превышает 35 лет;

- семья признана нуждающейся в жилом помещении в соответствии с пунктом 7 приложения №3 к подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей»  ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 №1050;
-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;

б) непредставление или представление не всех документов, предусмотренных пунктом 15 Правил  предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования,  утвержденных  постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 №1050 ;

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.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

  2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления, в целях получения муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг составляет 30 минут.
Время ожидания заявителя при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема заявителей у специалистов сектора при подаче/получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами противопожарной защиты.

Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием названия кабинета.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками: доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости деятельности Отдела и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между Отделом и получателями муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- консультация заинтересованных лиц;

- приём и регистрация заявления и документов заявителя;

-принятие решения о признании  нуждающимися в жилых помещениях  или об отказе.

3.2. Порядок консультации заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Индивидуальная устная консультация осуществляется специалистом при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист, осуществляющий устную консультацию, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. Время ожидания заявителей при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальная устная консультация осуществляет не более 15 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальную устную консультацию, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования.

Специалист  не вправе осуществлять консультацию, выходящую за рамки информирования, влияющую прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

3.2.2. Индивидуальная письменная консультация.

Индивидуальная письменная консультация при обращении заявителей в Администрацию района осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в приемной Администрации района. 
Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина). Ответ направляется в течение 30 рабочих дней со дня поступления обращения заявителя и подписывается Главой района.

3.2.3. Публичная  консультация.

Публичная устная консультация осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее СМИ).

         3.3. Приём и регистрация заявления и документов заявителя.

         3.3.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации документов является обращение заявителя с заявлением либо получение заявления по электронной  почте. Форма заявления установлена Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 г. № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы».
При получении заявления специалист Администрации района, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление заявления в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их Главе Мясниковского района. Второй экземпляр заявления возвращается заявителем с отметкой. 
  Специалист отдела  производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, сличает незаверенные копии документов с оригиналами, проверяет правильность заполнения бланка заявления. 
3.3.2. Глава Мясниковского района после рассмотрения заявления направляет его в Отдел.

3.3.3. Заявление с пакетом документов рассматривается на заседании по учету граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, где принимается решение о включении в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы. Информация с решением комиссии направляется заявителю почтой.

     3.4. Списки молодых семей-участников подпрограммы, изъявивших желание получить социальную выплату (далее - Списки),  формируются ежегодно  Отделом и  утверждаются Главой района  до 1 сентября года, предшествующего планируемому  и представляются  в  Комитет  по молодежной политике Ростовской области. 

3.4.1. В первую очередь в указанные списки включаются молодые семьи - участники подпрограммы, поставленные на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 г . В случае, если молодая семья являлась участников ФЦП «Жилище»на 2006-2010 годы,  указывается так же дата включения в программу «Жилище»на 2006-2010 годы.
Молодые семьи, подавшие документы в один день, включаются в данный список по алфавиту.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Заместитель главы Администрации района, курирующий вопросы муниципального хозяйства, строительства и архитектуры, осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы Администрации района проверок соблюдения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области при предоставлении специалистами Администрации района муниципальной услуги, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.2. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007             № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Мясниковского района,  а также должностных лиц, муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование    у    заявителя    документов,    не    предусмотренных    нормативными правовыми актами  Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области,    муниципальными    правовыми    актами    для    предоставления муниципальной услуги;

4)
отказ     в     приеме     документов,     предоставление     которых     предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)
отказ   в   предоставлении   муниципальной   услуги,   если   основания отказа не предусмотрены   федеральными   законами   и   принятыми   в   соответствии   с   ними   иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

6)
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

7)
отказ  органа   предоставляющего   муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1)
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию района. Жалобы на решения, принятые Главой  района, подаются   в   вышестоящий   орган   (при   его   наличии)   либо   в   случае   его   отсутствия рассматриваются непосредственно Главой района.

2)
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием  информационно-телекоммуникационной   сети   Интернет,  официального сайта Администрации района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.
Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование,   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) Администрации района, должностного лица, или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации района, должностного лица органа, или муниципального служащего. Заявителем     могут     быть     представлены     документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.
Жалоба,   поступившая   в   Администрацию   района,   подлежит   рассмотрению должностным   лицом,   наделенным   полномочиями   по  рассмотрению   жалоб,   в  течение пятнадцати   рабочих   дней   со   дня   ее   регистрации,   а   в   случае   обжалования   отказа Администрации района, должностного лица Администрации района, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.5.
По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу,   либо   орган,   предоставляющий   муниципальную   услугу,   принимает   одно из следующих решений:

1) удовлетворяет   жалобу,   в   том   числе   в   форме   отмены   принятого   решения, исправления  допущенных  Администрацией  района,  опечаток  и  ошибок  в  выданных  в  результате предоставления   муниципальной   услуги   документах,    возврата   заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской    Федерации,    нормативными    правовыми    актами    Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7.
В   случае   установления   в  ходе  или   по  результатам   рассмотрения   жалобы признаков  состава административного  правонарушения  или  преступления  должностное лицо,  наделенное  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб,  незамедлительно  направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Управляющий делами     
Администрации Мясниковского района                      А.П. Кравченко
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