РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МЦЕНСКА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08.08.2013  №882

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Формирование списков и постановка на учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий»

В соответствии с главой 3 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», согласно постановлению администрации города Мценска от 29 января 2013 года № 54 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Формирование списков и постановка на учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий» (приложение).

2. Признать утратившими силу:

1) Постановление администрации города Мценска от 08.07.2010 года № 510 «Об утверждении административного регламента»;

2) Постановление администрации города Мценска от 12.05.2012 года № 433  «О внесении изменений в административный регламент «Формирование списков и постановка на учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий».

       3. Комитету организационно-правовой работы и делопроизводства (С.В. Ильин) администрации города Мценска опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации города Мценска в сети Интернет.

Глава города Мценска                                                                                 С. С. Волков
Приложение  

к постановлению администрации

 города Мценска

от ____08.08.2013______№ 882
                                             Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Формирование списков и постановка на учет молодых семей нуждающихся в улучшении жилищных условий»

I.Общие положения

       1.1. Предмет регулирования регламента

Предметом регулирования административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги «Формирование списков и постановка на учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий» (далее - административный регламент) являются правоотношения, возникающие при обращении  молодых семей в администрацию города Мценска Орловской области (далее – администрация) по вопросу реализации права на предоставление социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования.

Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при принятии на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях (далее - заявители).

1.2. Круг заявителей

Заявителями являются граждане Российской Федерации, постоянно зарегистрированные по месту жительства в г. Мценске. 

Заявителем может быть молодая семья, в том числе неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя и одного и более детей, соответствующая следующим условиям:

1) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия Комиссией решения о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий не превышает 35 лет;

2) в установленном законом порядке признана нуждающейся в улучшении жилищных условий;

3) наличие у семьи доходов либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой субсидии.

Под нуждающимися в жилых помещениях понимаются молодые семьи, поставленные на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года, а также молодые семьи, признанные органами местного самоуправления по месту их постоянного жительства нуждающимися в жилых помещениях после 1 марта 2005 года по тем же основаниям, которые установлены статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, вне зависимости от того, поставлены ли они на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы и телефонах отдела по делам молодежи администрации города Мценска, (далее - отдел) предоставляющего муниципальную услугу, сообщаются:

-   непосредственно в отделе;

-   с использованием средств телефонной связи;

 -посредством размещения информации в информационно – коммуникационных сетях общего пользования;

- публикации в средствах массовой информации;

- посредством факсимильной связи.

- по письменным обращениям заявителя, направляемым в администрацию посредством почтовой и электронной связи.

1.3.2. Местонахождение администрации города Мценска: 303030, Орловская область, город Мценск, пл. Ленина, 1; 

Отдел по работе с молодежью, физической культуре и спорту – кабинет 25

контактные телефоны специалистов отдела 8 (48646) 25775;

Режим работы специалиста:

понедельник – пятница:  с 9.00 до 18.00 час. 

перерыв: с 13.00 до 14.00 час.

График (режим) приема граждан:

вторник, четверг: с 09.00 до 18.00 час. 

1.3.3. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистом отдела в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.

1.3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию или может быть предложено, изложить суть обращения в письменной форме.

Заявитель может также выбрать два варианта получения личной консультации:

 - в режиме общей очереди;

 - по предварительной записи.

- Для консультаций, предоставляемых непосредственно в день обращения заявителя, время ожидания в очереди для получения консультации о процедуре предоставления муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.

При определении времени консультации по телефону специалист назначает время на основе уже имеющихся встреч с заявителями и времени, удобного заявителю. Определение времени проведения консультации по телефону является приоритетным способом организации консультирования. Предварительная запись осуществляется как при личном обращении, так и по телефону. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книгу записи заявителей, которая ведется на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время предоставления необходимых документов для установления муниципальной  услуги.

Консультации и справки в объеме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистами в рабочее время в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

При обращении заявителя в отдел или администрацию посредством  почтовой или электронной связи в письменном обращении указывается наименование заявителя и почтовый адрес либо адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ. Текст письменного обращения излагается в свободной форме. Ответ на письменные обращения направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней со дня его регистрации  в отделе или администрации.

Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

1.3.5. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами отдела на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращение в электронном виде на официальный сайт: http://www.adm-mtsensk.ru

Адрес электронной почты отдела: kdnMcensk@mail.ru

Консультации (справки) предоставляются по следующим вопросам:

- разъяснение порядка предоставления социальной выплаты по тем или иным мероприятиям;

- перечень документов, необходимых для предоставления социальной выплаты, комплектности (достаточности) предоставленных документов;

-  размер социальной выплаты по тем или иным мероприятиям;

- источник получения документов, необходимых для предоставления социальной выплаты (орган, организация и их местонахождение);

- время приема и выдачи документов;

- сроки исполнения социальной выплаты;

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

Заявители, представившие в отдел и (или)  администрацию документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются должностными лицами:

 - о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о прекращении муниципальной услуги.

Специалисты, осуществляющие индивидуальное устное консультирование, принимают все необходимые меры для полного оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут. Консультации предоставляются при личном устном и письменном обращении, а также посредством телефона.

На информационных стендах размещается следующая информация:

-график приема граждан, номера контактных телефонов;

-извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по  предоставлению муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к ним;

- образцы оформления документов;

- перечень лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента с приложениями.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

2.1.1 Наименование муниципальной услуги - «Формирование списков и постановка на учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий».

2.2 Наименование структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1 Муниципальная услуга предоставляется отделом по работе с молодежью, физической культуре и спорту администрации города Мценска.

В предоставлении муниципальной услуги участвуют: 

- Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии по Орловской области (Управление Росреестра по Орловской области) Мценский отдел 

адрес: Орловская область, г. Мценск, ул. Ленина, 32а, 

с 9-00 до 18-00 час. ежедневно, суббота, воскресенье — выходные дни;

- Управляющие организации, обслуживающие жилые дома по месту жительства заявителя

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг (утверждено решением Мценского городского Совета народных депутатов от 19 октября 2012 года № 531-НПА).

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

2.3.1 Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача  Свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома либо уведомление об отказе в предоставлении социальной выплаты.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1 Срок предоставления муниципальной услуги составляет 1 месяц после получения  уведомления о лимитах бюджетных ассигнований из бюджета  Орловской области, предназначенных для предоставления социальных выплат.

2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования

2.5.1 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993 года N 237);

- Жилищным кодексом Российской Федерации («Российская газета», 12.01.2005 г., № 1);

         - Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая)  от 30.11.1994 г. N 51-ФЗ; (опубликовано: 24 марта 2008 г. на сайте "Российской Газеты")

-Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных  и муниципальных услуг («Собрание законодательства РФ» 02.08.2010, N 31, ст. 4179; «Российская газета» от 30.07.2010 N 168);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета», 08.10.2003 г., № 202);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 05.05.2006г., № 95);

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 года № 1050 (ред. от 12.09.2011 «Об утверждении федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы») (http://poisk-zakona.ru/14302.html)

- Постановлением Правительства Орловской области от 03.08.2010 N 286 "Об утверждении долгосрочной областной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей на 2011 - 2015 годы"(http://www.regionz.ru/index.php?ds=780020)

   -Постановлением администрации города Мценска от 14.10.2010 N 860 "О городской целевой программе "Обеспечение жильем молодых семей на 2011 - 2015 годы".(www.adm-mtcensk.ru);

2.6. Исчерпывающий перечень документов для предоставления услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель (представитель заявителя) представляет лично либо направляет посредством почтовой связи в администрацию города Мценска следующие документы:

а) заявление по форме, представленной в приложении 1 к настоящему регламенту, в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов);

б) справку о составе семьи, акт обследования жилищных условий;

в) копию паспорта (иного документа, удостоверяющего личность) на
каждого члена семьи с указанием всех штампов мест постоянной регистрации;

г) копию свидетельства о браке;

д) копию свидетельства о рождении ребенка, либо документы, подтверждающие усыновление ребенка (при наличии детей);

е) сведения из органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) в собственности всех членов семьи жилого помещения;

ж) справку с места работы о доходах за последний год.

з) выписку из домовой книги и копию финансового лицевого счета.

2.7. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг

Сведения из органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) в собственности всех членов семьи жилого помещения - выдается Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Орловской области и ГУП Орловской области «Межрегиональное бюро технической инвентаризации». 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя:

Запрещено 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 представлением муниципальной услуги.

- предоставление документов и информации, которые в соответствии с   нормативно-правовыми актами Российской Федерации,  нормативно-правовыми актами Орловской области и муниципальными правовыми актами, находятся в распоряжении органов местного самоуправления и подведомственных  органов местного самоуправления, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

           2.9.1 Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является предоставление неполного пакета документов, пункта 2.6 настоящего административного регламента.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

2.10.1 Основаниями для отказа в предоставлении услуги является:

а) несоответствие заявителя требованиям, предусмотренным в пункте 1.2 настоящего административного регламента;

б) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

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

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

1) справка о составе семьи, акт обследования жилищных условий

2) документы, подтверждающие усыновление ребенка (при наличии усыновленных детей)

3) справка с места работы о доходах за последний год.

4) выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги:

             Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Государственная пошлина не предусмотрена.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы:

Стоимость необходимых и обязательных услуг, предоставляемых организациями, учреждениями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, и не подведомственных администрации города Мценска, в том числе методика расчета такой стоимости, устанавливается внутренними положениями данных организаций, учреждений.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги:

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

Заявление, соответствующее установленным требованиям, при личном обращении заявителя либо полученное в электронном виде регистрируется в день его поступления, специалистом, ответственным за прием и регистрацию входящей и исходящей корреспонденции.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать следующим требованиям:

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, для удобства заявителей рекомендуется размещать на нижних, предпочтительнее на первых, этажах здания (строения);

- на территории, прилегающей к зданию, в котором располагаются отдел и администрация, оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным;

- при входе в здание, предназначенное для предоставления муниципальной  услуги, устанавливается вывеска, содержащая полное наименование органа и график приема посетителей;

- помещения отдела и администраций оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая граждан с ограниченными физическими возможностями;

- в помещениях предусматривается оборудование мест общественного пользования

- помещения оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- в помещениях, предназначенных для информирования о предоставлении муниципальной услуги, на видном месте размещаются информационные стенды с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

- места для ожидания приема оснащаются стульями (кресельными секциями), столами, канцелярскими принадлежностями для возможности оформления заявления и должны соответствовать комфортным условиям для посетителей и оптимальным условиям работы специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- площадь мест ожидания зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся в отдел  для предоставления муниципальной услуги;

- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Помещения обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием - (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами;

- каждое рабочее место должностного лица оборудуются персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.17.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- простота и ясность информирования;

- степень открытости информации о муниципальной услуге;

- создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

- размещение в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, средствах массовой информации,  на информационном стенде сведений о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах отдела и администрации, должностных лицах, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательности и сроках предоставления муниципальной  услуги;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента;

- получение муниципальной услуги  в электронной форме, если это не запрещено законом, а также в иных формах по выбору заявителя.

- степень удовлетворенности заявителей предоставленной муниципальной услугой;

- соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выделяемых в рамках административного регламента; обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

 -отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц отдела, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.  

Достаточно однократного обращения за предоставлением услуги при условии правильного заполнения и комплектности пакета документов.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Возможно оказание услуги в электронной форме, в том числе с использованием универсальной электронной карты (УЭК). 

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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов; 

- рассмотрение документов и включение заявителей в список молодых семей - участников программы;

1. принятие решения о предоставлении социальных выплат либо об отказе в ее предоставлении.

Блок-схема последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему административному регламенту.

3.2. Прием документов.

Юридическим фактом, являющимся основанием для приема документов, является представление заявителем (представителем заявителя) заявления и необходимых документов в администрацию лично, либо посредством факсимильной, почтовой или электронной связи.

Должностным лицом, ответственным за прием и рассмотрение документов, является специалист  администрации.

Заявление регистрируется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в день его поступления в  администрацию.

Срок выполнения административной процедуры составляет 1 день.

Критерием принятия решений при осуществлении административной процедуры является поступление в администрацию заявления и полного пакета документов, соответствующих установленным требованиям.

Результатом административной процедуры и способом фиксации административной процедуры является регистрация заявления в журнале приема граждан.

3.3. Рассмотрение документов и включение заявителей в список молодых семей - участников программы

Юридическим фактом, являющимся основанием для рассмотрения документов, является поступление полного пакета документов специалисту отдела. 

Специалист отдела организует работу по проверке сведений, содержащихся в документах, указанных в пункте 2.6.1. настоящего регламента и в 8-дневный срок с даты представления этих документов готовит постановление администрации о признании либо об отказе в признании молодой семьи участником программы, согласовывает его с заинтересованными лицами и направляет на визирование главе города.   

О принятом решении молодая семья письменно уведомляется специалистом отдела в 5-дневный срок.

Срок выполнения административной процедуры составляет 15 дней.

Критерием принятия решений при осуществлении административной процедуры является поступление полного пакета документов, соответствующих установленным требованиям.

Результатом административной процедуры и способом фиксации административной процедуры является постановление администрации о признании либо об отказе в признании молодой семьи участником программы.

       3.4. Принятие решения о предоставлении социальных выплат либо об отказе в ее предоставлении.

Юридическим фактом, являющимся основанием для принятие решения о предоставлении социальных выплат либо об отказе в ее предоставлении,  является получения администрацией города уведомления о лимитах бюджетных ассигнований, предусмотренных на предоставление субсидий (субвенций) из бюджета Орловской области, предназначенных для предоставления социальных выплат. 

Должностным лицом, ответственным за данную административную процедуру является специалист отдела.

Специалист отдела оповещает молодых семей - претендентов на получение социальной выплаты в соответствующем году о необходимости представления документов для получения свидетельства и в течение 1 месяца после получения уведомления о лимитах бюджетных ассигнований из бюджета Орловской области, предназначенных для предоставления социальных выплат, производит оформление свидетельств и выдачу их молодым семьям - претендентам на получение социальных выплат в порядке очередности, определенной списком молодых семей - претендентов на получение социальных выплат.

Специалист отдела организует работу по проверке представленных в пункте 2.6.2 документов.

Основаниями для отказа в выдаче свидетельства являются непредставление необходимых документов для получения свидетельства в установленный срок, непредставление или представление не в полном объеме указанных документов, недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах, а также несоответствие приобретенного (построенного) с помощью заемных средств жилого помещения следующим требованиям: приобретаемое жилое помещение (создаваемый объект индивидуального жилищного строительства) должно находиться на территории города Мценска, общая площадь приобретаемого жилого помещения (создаваемого объекта индивидуального жилищного строительства) в расчете на каждого члена молодой семьи, учтенного при расчете размера социальной выплаты, не может быть меньше учетной нормы общей площади жилого помещения, установленной в городе Мценск в целях принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в месте приобретения (строительства) жилья.

При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за предоставление муниципальной  услуги, готовит письмо-уведомление заявителю о наличии препятствия для рассмотрения  вопроса о предоставлении муниципальной услуги, в котором указывается содержание выявленных недостатков, а также меры по их устранению.

Указанное письмо-уведомление представляется на подпись главе города.

Подписанное руководителем письмо-уведомление об отказе включения в список – участников  программы регистрируется в журнале регистрации.

Результатом исполнения административной процедуры является решение о включении в список – участников программы и предоставлении социальной выплаты либо об отказе в ее предоставлении.

Результат административной процедуры фиксируется в решении о включении в список – участников программы  и предоставлении социальной выплаты либо в уведомлении об отказе в ее предоставлении.

Срок выполнения административной процедуры составляет 1 месяц.

IV. Порядок и формы контроля, за предоставлением муниципальной услуги   

4.1. Текущий контроль соблюдением и исполнением специалистами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, осуществляется заместителем главы администрации, начальником отдела по делам молодежи администрации города. Текущий  контроль  соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется путем проведения проверок соблюдения последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Контроль  полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан.

Проверки соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги (далее - проверки), могут быть плановыми и внеплановыми.

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы, утверждаемым заместителем главы администрации. Внеплановые проверки проводятся по факту обращения заявителей.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. По результатам проверок лица, допустившие нарушения регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.3.2. За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

О мерах, принятых в отношении виновных лиц, в течение 10 дней со дня принятия таких мер, администрация города Мценска сообщает в письменной форме заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены.

4.3.3. Персональная ответственность специалистов отдела, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства

4.4. Граждане, их объединения, организации имеют право направить в администрацию города Мценска обращение о проведении проверки по исполнению муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц или муниципальных служащих.

5.1 Заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, посредством обращения с жалобой в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта администрации города Мценска, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования: решения, принятые в ходе предоставления услуги, действия или бездействие ответственных должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении услуги.

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 Орловской области, муниципальными правовыми актами города;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами города 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 Орловской области, муниципальными правовыми актами города;

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

7) отказ должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается:

-  если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается;

- при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то  должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

- если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

 5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:

- отсутствие сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято);

- отсутствие подписи заявителя.

Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания (нахождения);

- наименование подразделения, должности, фамилии, имени и отчества должностного лица, муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого решения, действия (бездействия);

- причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- требования о признании неправомерным решения, действия (бездействия);

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.

К жалобе могут быть приложены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Для получения необходимых документов и информации заявитель направляет письменный запрос в администрацию города Мценска.

5.6. Заявитель вправе в досудебном (несудебном) порядке адресовать жалобу на решения, действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги на имя главы города  Мценска.

5.7. Жалоба (претензия) подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы глава города  принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным решения, принятого в ходе предоставления услуги, действия (бездействия) ответственных должностных лиц, муниципальных служащих, участвующих в предоставлении услуги, либо об отказе в удовлетворении жалобы.

      В течение 5 рабочих дней после принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.  

Жалоба заявителя считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех указанных в жалобе вопросов.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

5.10. Ответственность за нарушение настоящего административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1

к административному регламенту

«Формирование списков и постановка на учет 
молодых семей, нуждающихся в улучшении
 жилищных условий»

            Главе города Мценска

                                                                                                               С.С. Волкову

                                                              от гражданина (ки)____________________

                                                                                                                                                             (ф.и.о.) __________________________
                                                       проживающего (ей) по адресу:   
 г. Мценск ______________________                                                                                                    

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу включить меня, _______________________________________________________________,

                  (ф.и.о., дата рождения)

паспорт: серия_______ №____________, выданный________________________________________

«____»____________ ____г., в состав участников программы «Обеспечение жильем молодых семей» на 2011-2015 годы.

Состав семьи:

Супруга (супруг)_______________________________________________________________,

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт:  серия _________ № _____________, выданный ___________________________________

_______________________ «_____»_____________________г.,

проживает по адресу________________________________________________________________
______________________________________________________________________
дети:_________________________________________________________________
(ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ________ №____________, выданный

___________________________________________ «_____» ____________ ____г.,

проживает по адресу________________________________________________________________
_____________________________________________________________________.

К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1. акт обследования жилищных условий;

______________________________________________________________________          (номер документа, кем и когда выдан)

2. копия паспорта (иного документа, удостоверяющего личность) на каждого члена семьи с указанием места постоянной регистрации;

3. копия свидетельства о браке;

______________________________________________________________________
(номер документа, кем и когда выдан)

4. копия свидетельства о рождении ребенка (при наличии детей);

______________________________________________________________________ (номер документа, кем и когда выдан)

5. сведения из органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) в собственности всех членов семьи жилого помещения;

______________________________________________________________________ (номер документа, кем и когда выдан)

______________________________________________________________________
6. справка о доходах каждого члена семьи -  участника программы за последние 12 месяцев с места работы;

_____________________________________________________________________
(номер документа, кем и когда выдан)

______________________________________________________________________
7. ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
С условиями участия в городской целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей (2011-2015 годы) ознакомлен(ны) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1) _______________________________________    _________________     ______;

           (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)               (подпись)                (дата)

2) _______________________________________    _________________     ______;

    (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                     (подпись)                 (дата)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты:

                               «____» ____________ 20__г.

_________________________________________    _______________  _________
  (должность лица, принявшего заявление)     (подпись)      (расшифровка подписи)

__________________________________  ____________
                                            (подпись лица, подавшего заявление)      (расшифровка подписи)
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Свидетельство

о праве на получение социальной выплаты на приобретение

(строительство) жилья

Настоящим свидетельством удостоверяется, что молодой семье в составе:

супруг____________________________________________________________,

                                                                  (Ф.И.О., дата рождения)

супруга ___________________________________________________________,

                                                                 (Ф.И.О., дата рождения)

дети _____________________________________________________________,

                                                                (Ф.И.О., дата рождения)

   _________________________________________________________________

являющейся участницей долгосрочной областной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей на 2011 – 2015 годы», в соответствии с условиями этой программы предоставляется социальная выплата в размере ____________________________________________________________ рублей

                                   (цифрами и прописью)

на приобретение жилья (в том числе уплату последнего платежа в счет оплаты паевого взноса), создание объекта индивидуального жилищного строительства (ненужное вычеркнуть)
на территории ____________________________________ Орловской области

                        (наименование муниципального образования)
Свидетельство подлежит предъявлению в банк до «__» __________ 20__ года

(включительно).

Свидетельство действительно до «__» ___________ 20__ года (включительно).

Дата выдачи «__» ___________ 20__ года.

Руководитель органа

местного самоуправления

(уполномоченного органа 

исполнительной государственной

власти Орловской области)           ______________              ____________________
                                                         (подпись, дата)               (расшифровка подписи)

М.П.
Приложение 3
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Блок-схема

Прием документов и регистрация заявления 





Начало предоставления муниципальной услуги: обращение заявителя





    Специалист, ответственный за рассмотрение документов рассматривает представленные документы на  предмет наличия всех установленных законодательством документов, соответствия  документов  требованиям законодательства





В наличии все необходимые документы





да





нет





Включение заявителей в список молодых семей - участников программы;





Запрос у заявителя недостающих документов





Постановка в очередь на получение социальных выплат 





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





да





да





нет





Отказ в предоставлении социальных выплат 





Специалист регистрирует и выдает уведомление заявителю





Процедуры по предоставлению услуги закончены








Документы предоставлены





нет





Документы соответствуют








