Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов граждан, а также включение в списки участников муниципальной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Елизовском городском поселении на 2011-2012 годы»
1. Общие положения






1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной
услуги «Прием заявлений, документов граждан, а также включение в списки участников муниципальной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Елизовском городском поселении на 2011-2012 годы»» разработан в целях совершенствования качества работы с заявлениями и документами граждан, включения их в список участников муниципальной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Елизовском городском поселении на 2011-2012 годы», повышения качества защиты их конституционных прав и законных интересов и определяет сроки и последовательность административных действий (процедур).
1.2. Муниципальную услугу предоставляет Управление по культуре, молодежной политике, физической культуре и  спорту администрации Елизовского городского поселения (далее – Управление).

1.3. Предоставление  муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
1) Конституцией Российской Федерации («Российская газета», 1993 г. № 237);
2) Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
3) Подпрограммой «Обеспечение жильем молодых се​мей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы, утвержденной постановле​нием Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050;
4) Постановлением  Правительства Российской Феде​рации от 13.05.2006 № 285 «Об утверждении Пра​вил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение жилья в рамках реализа​ции подпрограммы «Обеспечение жильем моло​дых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2002 - 2010 годы»;
5) Постановлением Правительства Камчатского края от 04.09.2009 № 335-П «О долгосрочной краевой целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей в Камчатской крае на 2010-2012 годы»;
6) Постановлением Правительства Камчатского края от 04.12.2008 № 401-П «Об установлении Порядка и условий признания молодой семьи, имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, для включения ее в качестве участника подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2002-2010 годы»;
7) Постановлением администрации Елизовского городского поселения от 22.12.2010 № 194-п «О принятии муниципальной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Елизовском городском поселении на 2011-2012 годы»;
8) Постановлением администрации Елизовского городского поселения от 06.05.2011 № 201-п «О порядке включения молодых семей в список участников муниципальной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Елизовском городском поселении на 2011-2012 годы»;
9) Положением об Управлении  по культуре, молодежной политике, физической культуре и  спорту  администрации  Елизовского городского поселения, утвержденным решением Собрания депутатов Елизовского городского поселения от 16.01.2008 № 355;
10) Иными нормативными правовыми актами.
1.4. Основные понятия и определения, используемые в тексте административного регламента.
Молодая семья – семья, в которой возраст каждого из супругов не превышает 35 лет, либо неполная семья, состоящая из одного молодого родителя в возрасте до 35 лет и одного и более детей.
Социальная выплата – форма государственной поддержки на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома, которая  может  направляться в том числе на уплату первоначального взноса при получении ипотечного жилищного кредита или займа на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома, а также на погашение основной суммы долга и уплату процентов по этим ипотечным жилищным кредитам или займам, за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по этим кредитам или займам.

Сертификат – именной документ, который не является ценной бумагой, предоставляющий право молодой семье на получение социальной выплаты. 
Нуждающимися в улучшении жилищных условий понимаются молодые семьи, поставленные на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 г., а также молодые семьи, признанные органами местного самоуправления по месту их постоянного жительства нуждающимися в улучшении жилищных условий после 1 марта 2005 г. по тем же основаниям, которые установлены статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 

Платежеспособность семьи – 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.
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) включение молодой семьи в список участников муниципальной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Елизовском городском поселении на 2011-2012 годы»;
2) отказ о включении в список.
1.6. Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются молодые семьи, в том числе неполные молодые семьи, состоящие из одного молодого родителя и одного и более детей, соответствующие следующим условиям:

1) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье не превышает 35 лет;
2) 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.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Информация о месте нахождения и графике работы Управления: 
Местонахождение Управления: 684000, Камчатский край, г.Елизово, Камчатского края, ул.В.Кручины,20
Почтовый адрес:, Россия, Камчатский край г. Елизово, ул.В.Кручины,20
Номер телефона для справок: тел. 8 (415-31) 7-28-77; 8 (415-31) 6-23-94.

Факс:8 (415-31) 7-28-77.
Часы работы Управления по культуре, молодежной политике, физической культуре и спорту администрации Елизовского городского поселения: ежедневно с 8-30 ч. до 17-30 ч., в предвыходные и предпраздничные дни с 8-30 до 16-30 ч., перерыв на обед с 12-30 ч. до 14-00 ч., прием документов: вторник, среда, четверг: с 14-00 ч. до 17.30 ч., пятница: с 8-30 ч. до 12.00.
2.2 Адрес официального сайта администрации Елизовского городского поселения elizovo.net.

Электронный адрес для направления обращений: elizovo@fromru.com.
Email: culturaЕ@yandex.ru 
2.3. Способы получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги:
1) Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется:

· при личном обращении непосредственно в помещении Управления;

· по письменному обращению получателей муниципальной услуги;

· по номерам телефонов для справок;

· на официальном информационном Интернет-сайте Елизовского городского поселения.
Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги, предоставление информации о ходе исполнения услуги, осуществляется Управлением (каб.№6) в соответствии со следующим распорядком:

· вторник, среда, четверг: с 14-00 ч. до 17-30 ч.;

· пятница: с 8-30 ч. до 12-30 ч.

2) Для получения муниципальной услуги граждане (далее заявители) представляют лично в Управление:

· заявления, согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту и приложенный полный комплект документов, определенных пунктом 2.4. раздела 2 настоящего Административного регламента.
2.4. Для организации процесса предоставления муниципальной услуги заявителями предоставляются следующие документы: 
· заявление по форме согласно приложению №1 к Административному регламенту в двух экземплярах (один экземпляр возвращаются заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов;
· копии паспортов, копии свидетельств о рождении детей;

· копию свидетельства о браке;
· документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий; 
· копию финансового лицевого счета (о задолженности по квартплате по месту прописки); 
· копии поквартирных карточек с места регистрации супругов из паспортного стола;
· справку о составе семьи (по месту прописки);  
· справки из Юстиции и БТИ об отсутствии или наличие жилья в собственности (за последние 5 лет) и о произведенных с ним сделках;
·  заключение о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.
2.5. Муниципальная услуга является бесплатной для заявителей.

2.6. В предоставлении  муниципальной услуги может быть отказано в случаях:
· предоставления неполного пакета документов, предусмотренных пунктом 2.4. раздела 2 настоящего Административного регламента;

· отзыва заявления заявителем;

· злоупотребления гражданином предоставленным законом правом на обращение и употребившим в содержании заявления нецензурные или оскорбительные выражения; 

· недостоверности информации в представленных документов;
· ранее реализованного права на улучшение жилищных условий с использованием социальных выплат за счет средств федерального бюджета;
· нахождение граждан в неадекватном (нетрезвом) состоянии
2.7. Срок предоставления муниципальной услуги.

Заявитель уведомляется о результате исполнения муниципальной услуги по истечению 10 дней с момента предоставления полного пакета документов.

2.8. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

1) Места ожидания, получения информации и места заполнения необходимых документов оборудуются стульями и столами, кресельными секциями, бланками заявлений.
2) Каждое рабочее место сотрудников должны быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим  устройствам.
3) Помещения должны быть оборудованы в соответствии с санитарными правилами и нормами.

2.9. Срок ожидания заявителей в очереди. 
1) Время ожидания для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2) Продолжительность приема у должностного лица при заполнении и подаче заявления не должно превышать 30 минут.

3) При невозможности сотрудника Управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок  должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
3. Описание административных процедур

3.1.   Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на специалиста Управления. 
3.2. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· консультирование гражданина по вопросам включения в список участников Программы;
· регистрацию поступившего заявления, 
· постановку обращений на контроль, направление обращений  исполнителям; 
· рассмотрение заявлений исполнителями, первичная обработка и поверка приложенных к заявлению документов; 
· включение заявителя постановлением администрации Елизовского городского поселения в сводный список
участников Программы; 
· формирование учетного дела гражданина;

3.3.  Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Управление по культуре, молодежной политике, физической культуре и спорту администрации Елизовского городского поселения с заявлением и приложенными к нему документами  в соответствии с пунктом 2.4 раздела 2 настоящего Административного регламента или  для получения устной консультации.
3.4. Специалист консультирует посетителя по перечню документов, которые необходимо предоставить. Если посетитель пришел только для консультации, то специалист регистрирует проведенную консультацию в журнале регистрации устных консультаций, максимальный срок выполнения действий 20 минут.
3.5. От имени молодой семьи заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.4 раздела 2 настоящего Административного регламента, могут быть поданы одним из ее совершеннолетних членов либо иным уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.
3.6. Специалист Управления в 5-дневный срок организует работу по проверке заявления и приложенные к нему документы, предусмотренные пунктом 2.4 раздела 2 настоящего Административного регламента.
3.7. При установлении факта несоответствия заявления и приложенных к нему документов требованиям, предусмотренных пунктом 2.4 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист Управления готовит проект сообщения об отказе в рассмотрении заявления по существу либо в случае предоставления неполного пакета документов готовит проект запроса заявителю о необходимости предоставления недостающих документов и направляет проект на согласование руководителю Управления. 
3.8. При установлении факта соответствия заявления и приложенных к нему документов требованиям, предусмотренных пунктом 2.4 раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист Управления направляет заявление и приложенные к нему документы руководителю Управления.
3.9. В 10-дневный срок с даты представления документов руководитель Управления принимает решение о включении молодой семьи в список молодых семей - участников подпрограммы  либо об отказе включить молодую семью в список молодых семей - участников подпрограммы и  подписывает уведомление об отказе или положительном решении о включении молодой семьи в Программу.
3.10. О принятом решении молодая семья письменно уведомляется специалистом Управления в 5-дневный срок со дня принятия решения.
3.11. После положительного решения руководителя о включении молодой семьи в Программу специалист готовит проект постановления о включении молодой семьи в список участников муниципальной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей» и направляет на согласование руководителям структурных подразделений, а затем в Управление делами на подпись главе Елизовского городского поселения.
3.12. Глава Елизовского городского поселения в течение одного рабочего дня после представления проекта постановления подписывает постановление и возвращает в Управление делами.
3.13. Специалист Управления делами, в день получения подписанного главой Елизовского городского поселения постановления, скрепляет подпись главы Елизовского городского поселения печатью администрации Елизовского городского поселения, направляет копии постановления лицам, указанным в рассылке.
3.14. Специалист Управления один экземпляр уведомления о включении  молодой семьи в Программу направляет заявителю, второй экземпляр уведомления, заявление и приложенные к заявлению документы помещает в дело в порядке, установленном для их хранения.
3.15. Список молодых семей - участников подпрограммы формируется в хронологической последовательности в соответствии с датой признания молодой семьи - участницей подпрограммы.
4. Порядок контроля  и ответственность должностных лиц
4.1. Текущий контроль над исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляют руководитель Управления по культуре, молодежной политике, физической культуре и спорту, руководитель Управления делами, специалист Управления по культуре, молодежной политике, физической культуре и спорту.
4.2. Должностное лицо, уполномоченное на прием документов, заявлений граждан, включение в списки участников Программы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оказания муниципальной услуги или принятие мотивированного решения об отказе  в предоставлении услуги.
4.3. Недобросовестное исполнение обязанностей по осуществлению муниципальной услуги влечет в отношении виновных должностных лиц и работников ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, работника, а также принимаемого им решения при осуществлении муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц отдела в досудебном и судебном порядке.
5.2. Жалоба  для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке согласно приложению №2 к настоящему административному регламенту подается в виде письменного обращения на имя главы Елизовского городского поселения и представляется заявителем в Управление делами лично или почтовым отправлением. 
Указанное письменное обращение должно содержать изложение существа жалобы, а также:

-   для заявителя – физического лица: фамилию заявителя и сведения об адресе для направления ответа, подпись заявителя;

- для заявителя – юридического лица: наименование и адрес юридического лица, наименование должности, фамилию и подпись руководителя этого юридического лица.

При необходимости  к жалобе могут быть приложены документы (копии документов), подтверждающие доводы заявителя.

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 59-ФЗ, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

           5.4.  По результатам рассмотрения обращения главой Елизовского городского поселения принимается решение об удовлетворении требований  заявителя либо в отказе в их удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.

5.5. Если в письменном обращении не указаны фамилия (наименование юридического лица) заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
5.6. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе представления услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.
Приложение №1
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов граждан, 
а также включение в списки участников 
муниципальной целевой программы 
«Обеспечение жильем молодых семей 
в Елизовском городском поселении на 2011-2012 годы»

___________________________________                                                                                    

   (ФИО руководителя ответственного

                                                               структурного подразделения)

от___________________________________

                                                                                                            (ФИО заявителя)

З А Я В Л Е Н И Е
Прошу включить в состав участников подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы молодую семью в составе:

супруг 
,

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт: серия ______________ № __________________, выданный _________________________________"______" _____________ _____ г., проживает по адресу 



;
супруга 
,

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт: серия ______________ № __________________, выданный _________________________________"______" _____________ _____ г., проживает по адресу 



;
дети: 
,

 (ф.и.о., дата рождения)

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


(ненужное вычеркнуть)

серия _____________________ № ___________________, выданное(ый) ______________________________________ "____" _________ _____ г.,

проживает по адресу 


________________________________________________________________;

(ф.и.о., дата рождения)

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


 (ненужное вычеркнуть)

серия _____________________ № ___________________, выданное(ый) ______________________________________ "____" _________ _____ г.,

проживает по адресу 



.

С условиями участия в подпрограмме "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище"  на 2011 - 2015 годы ознакомлен (ны) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1)  _____________________________ ___________________ ____________;

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

2)  _____________________________ ___________________ ____________;

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

3)  _____________________________ ___________________ ____________;

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

4)  _____________________________ ___________________ ____________.

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) 
;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) 
;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) 
;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) 
.

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты
"______" _______________ 20___ г.

_______________________    ______________________     _______________

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

____________

Приложение №2
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

«Прием заявлений, документов граждан, 
а также включение в списки участников 
муниципальной целевой программы 
«Обеспечение жильем молодых семей 
в Елизовском городском поселении на 2011-2012 годы»

___________________________________                                                                                    

   (ФИО руководителя ответственного

                                                               структурного подразделения)

от___________________________________

                                                                                                            (ФИО заявителя)

Жалоба на нарушение требований Регламента муниципальной услуги

Я,_________________________________________________________________

(ФИО заявителя, проживающий по  адресу) _____________________________________________________________
(индекс, город, улица, дом, квартира)

Подаю жалобу  от имени

__________________________________________________________________
(своего, или ФИО лица, которого представляет заявитель)

на нарушение Регламента муниципальной услуги ____________________________________________________________________________________________________________________________________,

допущенное________________________________________________________

(наименование учреждения, допустившего нарушение регламента)

в части следующих требований:

1._________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

2._________________________________________________________________
(описание нарушения, в т.ч. участники, место, дата и время фиксации нарушения)

До момента подачи жалобы мною (моим доверителем) были использованы следующие способы обжалования вышеуказанных нарушений:

обращение к специалисту Управления, оказывающего услугу ___________ (да/нет)
обращение к руководителю Управления _________ (да/нет)
Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1._________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
Достоверность представленных мною сведений подтверждаю.

	ФИО __________________________________

паспорт серия _______ №_________________

выдан _________________________________
	 

	дата выдачи ____________________________
	подпись

	контактный телефон _____________________
	 


                                                                                                  дата
