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Администрация муниципального района

"Забайкальский район"

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27 сентября 2013 г. 








№ 1201
пгт. Забайкальск

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации муниципального района "Забайкальский район"  от 10 октября 2011 года № 869 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (Предоставления муниципальных услуг), на основании статьей 28 Устава муниципального района "Забайкальский район" постановляю:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья».
2. Отменить Постановление Администрации муниципального района "Забайкальский район" от 29 ноября 2012 года № 1435 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья».

3. Настоящее постановление официально опубликовать в информационном вестнике Администрации муниципального района "Забайкальский район" и на официальном сайте муниципального района "Забайкальский район"  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4.  Контроль за выполнением Постановления возложить на первого заместителя Главы администрации муниципального района «Забайкальский район».
Глава муниципального района





       А.М. Эпов
УТВЕРЖДЕН

постановлением

Администрации муниципального района "Забайкальский район" 

 от 27 сентября 2013 г. № 1201
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МОЛОДЫМ СЕМЬЯМ СОЦИАЛЬНЫХ ВЫПЛАТ НА ПРИОБРЕТЕНИЕ (СТРОИТЕЛЬСТВО) ЖИЛЬЯ» 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья»  (далее – муниципальная услуга) разработан  в целях  последовательности  выполнения ее административных процедур и повышения эффективности взаимодействия участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги Управлением территориального развития муниципального района "Забайкальский район"  (далее Исполнитель).
2. Административный регламент устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) Администрации муниципального района "Забайкальский район", осуществляющей предоставление муниципальной услуги, а также принимаемых решений при предоставлении муниципальной услуги 

Предмет регулирования регламента

3. Административный регламент регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья.

Круг заявителей

4. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются молодые семьи, соответствующие следующим условиям:

а) возраст каждого из супругов, либо 1 родителя в неполной семье на день принятия решения о включении молодой семьи - участницы подпрограммы в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет;

б) семьи  признаны нуждающимися в улучшении жилищных условий;

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

5. От имени молодой семьи документы, предусмотренные в пункте 16 настоящего Административного регламента, могут быть поданы одним из ее членов либо иным уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

6. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

6.1. Посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет 

- на официальном сайте муниципального района "Забайкальский район";

- единого портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru; 

- регионального портала государственных и муниципальных услуг- http: //www.pgu.e-zab.ru.

6.2. По письменным обращениям.

Адрес места нахождения и почтовый адрес для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги: 67450, Забайкальский край, Забайкальский район, пгт. Забайкальск, ул. Красноармейская, 40А

Адрес электронной почты для направления обращений:  zabaikalsk-40@mail.ru; pochta@zabaikalsk.e-zab.ru.

Почтовые адреса, адреса электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, размещаются на  официальном сайте муниципального района "Забайкальский район"  по адресу: http://zabaikalskadm.ru/.

6.3. Посредством телефонной связи.

Телефон 8 (30251) 3-17-35.

6.4. Посредством размещения на информационных стендах, расположенных в помещении Администрации муниципального района "Забайкальский район".

График работы помещений Исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, предназначенных для приема обращений и заявлений  физических и  юридических лиц (филиалов): 

(вторник - четверг 08.15 – 18.00

Пятница  08.15 – 16.45

суббота, воскресенье - выходные дни

перерыв 12.30 – 14.00)

Сведения о местонахождении Исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу, размещаются на  его сайте. 

6.5. На информационных стендах размещается следующая информация:

- извлечения административного регламента;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги;

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги (приложение 2);

- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, порядок их представления
- исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- график работы Исполнителя, отвечающего за предоставление муниципальной услуги – Управление территориального развития Администрации муниципального района "Забайкальский район;

- адреса сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги.

7. Размещение указанной информации организует Управление территориального развития Администрации муниципального района "Забайкальский район".

8. На сайте Администрации муниципального района "Забайкальский район", размещается следующая информация:

извлечения административного регламента;

образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

адреса электронной почты для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги;

номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления услуги;

иная информация по вопросам предоставления муниципальной услуги.
9. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность и полнота предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

10. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

10.1. При информировании посредством средств телефонной связи Исполнитель обязаны предоставить следующую информацию:
сведения о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы предоставления муниципальной услуги;
сведения о порядке предоставления муниципальной услуги;
сведения о сроках предоставления муниципальной услуги;
сведения о местонахождении помещения, предназначенного для приема обращений и заявлений;
сведения об адресах сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;
сведения о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

сведения о перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
сведения о ходе предоставления муниципальной услуги.
По иным вопросам информация предоставляется только на основании соответствующего письменного обращения.
10.2. При информировании по запросам ответ на запрос направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.
10.3. При информировании по запросам, поступающим по электронной почте, ответ на запрос может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного сообщения в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

11. Наименование муниципальной услуги:

«Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья». 
12. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего  муниципальную услугу:

Муниципальную услугу оказывает Администрация муниципального района "Забайкальский район"  (далее – Исполнитель). 
Описание результата предоставления муниципальной услуги

13. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие Исполнителем решения о признании молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»;

- принятие  Исполнителем решения об отказе в признании молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы».

Срок предоставления муниципальной услуги

14. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней со дня получения заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих  отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
15. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации (принятой всенародным голосованием 12 декабря 1993 года) (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 года 2008 № 6-ФКЗ, от 30 декабря 2008 года № 7-ФКЗ) («Российская газета», № 7, 21 января 2009 года);

Гражданским кодексом Российской Федерации («Собрание законодательства РФ», 5 декабря 1994 года, № 32, ст.3301; («Собрание законодательства РФ», 29 января 1996 года, № 5, ст.410);
Жилищным кодексом Российской Федерации («Российская газета» от 12 января 2005 г. № 1, «Парламентская газета» от 15 января 2005 г. № 7-8, Собрание законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. № 1 (часть I) ст. 14);
Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета», 8 апреля 2011 года, № 75);

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30 июля 2010 года, № 168) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета», 13 февраля 2009 года, № 25);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», 29 июля 2006 года, № 165);

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» («Российская газета», 29 июля 2006 года, № 165);

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 5 мая 2006 года, № 95);
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 6 октября 2003 года, № 40, ст.3822);

Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» («Российская газета», 12 мая 1993 года, № 89);

постановлением Правительства РФ от 13 мая 2006 года № 285 «Об утверждении Правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение жилья в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2002-2010 годы» («Российская газета», № 105, 19 мая 2006 года);
постановлением Правительства РФ от 17 декабря 2010 года № 1050 «О федеральной целевой программе "Жилище" на 2011 - 2015 годы» («Собрание законодательства РФ», 31.01.2011, № 5, ст. 739.);
постановление Правительства Забайкальского края от 05 августа 2011 года № 290 «О реализации мероприятий, направленных на улучшение жилищных условий молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий» («Азия-Экспресс»,№ 33, 18 августа 2011 года);
постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 860 «Об утверждении Правил взимания платы за предоставление информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» («Российская газета», 28 октября 2011 года, № 243);

постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)» («Собрание законодательства РФ», 31 октября 2011 года, № 44, ст.6274);

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» («Российская газета», 31 августа 2012 года, № 200);

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 2 июля 2012 года, № 148);

постановлением Правительства Российской Федерации от 7 июля 2011 года № 553 «О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов» («Собрание законодательства РФ», 18 июля 2011 года, № 29, ст.4479);

Уставом муниципального района "Забайкальский район" зарегистрированного в Управлении Министерства юстиции Российской Федерации по Забайкальскому краю 19 января 2011 года, государственный регистрационный номер RU 925080002011001, газета «Официальный Забайкалец» от 18.02.2011г № 13-14;

Решением Совета муниципального района "Забайкальский район" от 25 августа 2006 г «Об утверждении муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей муниципального района "Забайкальский район" 2006-2010 годы» № 150;

Решением Совета муниципального района "Забайкальский район"  от 22 июня 2011 года «О внесении изменений и дополнений в муниципальную целевую программу «Обеспечение жильем молодых семей муниципального района "Забайкальский район" (2006-2010 годы), утвержденную решением Совета муниципального района "Забайкальский район" от 25.08.2006 года № 150.
Исчерпывающий перечень документов,

необходимых для предоставления муниципальной услуги,

порядок их представления

16. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет Исполнителю следующие документы:

а) заявление по форме согласно приложению № 2 в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов);

б) документы, удостоверяющие личность каждого члена семьи;

в) свидетельство о браке (на неполную семью не распространяется);
г) документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях
д) правоустанавливающие документы, подтверждающие наличие или отсутствие в собственности каждого члена молодой семьи жилых помещений:

е) справка о составе семьи;

ж) договор на приобретение (строительство) жилья (договор купли-продажи, договор участия  в долевом строительстве);

з) выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах на объекты недвижимости, выданная уполномоченным органом в области государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним; 
и) копия лицевого финансового счета на жилое помещение;
к) 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 (копии налоговых деклараций о доходах членов молодой семьи за расчетный период, заверенных налоговыми органами, или другие документы, подтверждающие доходы молодой семьи; выписки банковских или иных кредитных организаций о размере денежных средств, находящихся на счетах молодой семьи (при наличии); копия государственного сертификата на материнский (семейный) капитал, заверенного в установленном порядке (при наличии).

17. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления  и иных органов, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг и которые заявитель вправе представить:

а) свидетельство о браке (на неполную семью не распространяется);
б) правоустанавливающие документы, подтверждающие наличие или отсутствие в собственности каждого члена молодой семьи жилых помещений, не зарегистрированные в Управлении  Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по  Забайкальскому краю;

в) справка о составе семьи лично предоставляемая;
г) договор на приобретение (строительство) жилья (договор купли-продажи, договор участия  в долевом строительстве);
д) свидетельство о государственной регистрации  права собственности на приобретенное жилое помещение, зарегистрированное в Управлении  Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по  Забайкальскому краю;

е) копия лицевого финансового счета на благоустроенное жилое помещение;

18.Оснований для отказа в приеме заявлений не имеется.
19. Основания для приостановления муниципальной услуги отсутствуют.
20. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
а) несоответствие молодой семьи требованиям, указанным в пункте 4 настоящего Административного регламента;

б) непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 16 настоящего Административного регламента;

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;

д) наличие случаев, предусмотренных статьей 11 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

21. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрен действующим законодательством.

22. За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина или иная плата не взимается.

23. Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявителями не должно превышать 15 минут

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления услуг

24. Прием граждан осуществляется в помещении Управления территориального развития Администрации муниципального района "Забайкальский район".

25. У входа в помещение размещается табличка с наименованием помещения.
26. Рабочие места Исполнителя, ответственных за предоставление муниципальной услуги, должны быть оборудованы персональными компьютерами с возможностью доступа к информационно-телекоммуникационной сети Интернет, необходимым информационным базам данных, печатающими устройствами, копировальной техникой, средствами телефонной связи.

 Место для приема заявителей оборудуется стульями.

27. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
- информационными стендами, на которых размещается текстовая информация, в том числе с образцами заполнения документов; 
28. Исполнитель должен быть оснащен рабочими местами с доступом к автоматизированным информационным системам обеспечивающим:

а) регистрацию и обработку запроса, направленного посредством государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Забайкальского края»;

б) формирование межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и (или) подведомственные государственным органам, участвующим в предоставлении муниципальной услуги;

в) ведение и хранение дела заявителя в электронной форме;

г) предоставление по запросу заявителя сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

д) предоставление сведений по межведомственному запросу государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующие в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

29. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- открытость информации о муниципальной услуге;

- своевременность предоставления муниципальной услуги;

- точное соблюдение требований законодательства и Административного регламента при предоставлении муниципальной услуги;

- компетентность Исполнителя в вопросах предоставления муниципальной услуги;

- вежливость и корректность Исполнителя;

- комфортность ожидания и получения муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
30. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
- доступность информации о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы Исполнителя, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;

- возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;

- возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме;

- взаимодействие Исполнителя с органами государственной власти, органами местного самоуправления, участвующими в предоставлении государственных или муниципальных услуг.

30.1 Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется путем использования средств электронной связи.

Формы и виды обращения заявителя:

	№
	Наименование документа
	Необходимость предоставления, в следующих случаях
	Личный прием
	Обращение через «Портал государственных и муниципальных услуг Забайкальского края»

	
	
	
	Бумажный вид
	Электронный вид
	Бумажно-электронный вид
	Электронный

 вид

	
	
	
	Вид документа
	Кол-во
	Вид документа
	Вид документа
	Вид документа

	1
	Заявление по форме согласно приложению № 2
	Обязательно
	Оригинал 
	2
	-
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная усиленной квалифицированной ЭЦП

 
	 Документ, подписанный усиленной квалифицированной ЭЦП

	2
	Документы, удостоверяющие личность каждого члена семьи
	Обязательно
	Оригинал
	1
	УЭК
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная усиленной квалифицированной
	УЭК

	3
	Свидетельство о браке (на неполную семью не распространяется)
	Обязательно
	Оригинал
	1
	-
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная усиленной квалифицированной
	-

	4
	Правоустанавливающие документы, подтверждающие наличие или отсутствие в собственности каждого члена молодой семьи жилых помещений, не зарегистрированные в Росреестре
	Не обязательно
	Оригинал
	1
	-
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная усиленной квалифицированной
	-

	5
	Справка о составе семьи
	Обязательно
	Оригинал 
	1
	Запрос в ОМСУ
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная усиленной квалифицированной
	Запрос в ОМСУ

	6
	Договор на приобретение (строительство) жилья (договор купли-продажи, договор участия  в долевом строительстве)
	Обязательно
	Оригинал
	1
	-
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная усиленной квалифицированной
	Документ, подписанный усиленной квалифицированной ЭЦП

	7
	Свидетельство о государственной регистрации  права собственности на приобретенное жилое помещение, зарегистрированное в Росреестре
	обязательно 
	Оригинал 
	1
	Запрос в Росреестр
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная усиленной квалифицированной
	Запрос в Росреестр

	8
	Лицевой финансовый счет на благоустроенное жилое помещение
	обязательно
	копия
	1
	Запрос в ОМСУ
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная усиленной квалифицированной
	Запрос в ОМСУ

	9
	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 (копии налоговых деклараций о доходах членов молодой семьи за расчетный период, заверенных налоговыми органами, или другие документы, подтверждающие доходы молодой семьи; выписки банковских или иных кредитных организаций о размере денежных средств, находящихся на счетах молодой семьи (при наличии); копия государственного сертификата на материнский (семейный) капитал, заверенного в установленном порядке (при наличии)
	обязательно
	Оригинал
	1
	-
	Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная усиленной квалифицированной
	-


3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ В ЭЛЕКТРОННОМ ВИДЕ 
31. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

31.1. прием заявления и документов на получение муниципальной услуги;

31.2 проверка представленных заявителем документов;

31.3. принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Прием заявления и документов на получение

муниципальной услуги

32. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления и документов на получение муниципальной услуги является запрос заявителя с письменным заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, в Администрацию муниципального района "Забайкальский район".

33. Исполнитель, ответственный за прием и рассмотрение заявления на получение муниципальной услуги (далее - специалист по приему и рассмотрению заявления):

33.1. устанавливает предмет запроса, личность заявителя, полномочия представителя заявителя;

33.2. проверяет правильность заполнения заявления и наличие приложенных к заявлению документов, указанных в пункте 16 настоящего административного регламента;

33.3. указывает на заявлении дату приема заявления и документов, количество принятых документов, свою фамилию и должность и выдает копию заявления гражданину в качестве расписки о принятии заявления;

33.4. в день принятия заявления осуществляет его регистрацию в журнале входящей корреспонденции Администрации муниципального района "Забайкальский район";

 33.5. удостоверяет, что:

документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

фамилия, имя и отчество заявителя, адрес его регистрации указаны в соответствии с документом, удостоверяющим личность;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных исправлений, документы не имеют повреждений.

34. При отсутствии документов, указанных в пункте 16 настоящего Административного регламента, специалист по приему и рассмотрению заявления устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и меры по их устранению.

Если недостатки допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

35. Результатом выполнения административной процедуры является прием заявления и документов на получение муниципальной услуги и выдача заявителю расписки в получении документов (приложение № 3).

Максимальная продолжительность административной процедуры не должна превышать 15 минут.

Проверка представленных заявителем документов

36. Основанием для начала административной процедуры по проверке документов на установление наличия права на получение муниципальной услуги является их поступление Исполнителю по приему и рассмотрению заявления.

37. Исполнитель по приему и рассмотрению заявления:

в течение пяти дней со дня поступления заявления и приложенных к нему документов в рамках межведомственного информационного взаимодействия запрашивает (после 01.07.2012) в соответствующих органах документы, указанные в пункте 17 настоящего Административного регламента;

в течение пяти рабочих дней со дня поступления заявления запрашивает в территориальном органе федерального органа исполнительной власти, осуществляющем функции в сфере государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, сведения о переходе прав на жилые объекты недвижимого имущества, правообладателем которых был заявитель в течение последних пяти лет.

38. В течение пяти рабочих дней со дня поступления документов, указанных в пункте 17, специалист по приему и рассмотрению заявления проверяет наличие права на получение муниципальной услуги.

39. Результатом выполнения административной процедуры является установление наличия (отсутствия) права на получение муниципальной услуги.

40. Проверка документов на установление наличия права на получение муниципальной услуги не должна превышать 10 рабочих дней со дня регистрации заявления и приложенных документов.

Принятие решения о предоставлении или об отказе в

предоставлении муниципальной услуги, подготовка и выдача

результата предоставления муниципальной услуги

41. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является установление наличия права или отсутствия права на получение муниципальной услуги.

42. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 20 настоящего Административного регламента, Исполнитель по приему и рассмотрению заявления в течение трех рабочих дней со дня установления отсутствия у заявителя права на получение муниципальной услуги осуществляет подготовку проекта решения об отказе в  признании молодой семьи участницей подпрограммы.

43. При наличии у заявителя нуждаемости в жилых помещениях и представлении в полном объеме документов, указанных в пункте 17 (после 01.07.2012), Исполнитель по приему и рассмотрению заявления в течение трех рабочих дней со дня установления наличия у заявителя права на получение муниципальной услуги осуществляет подготовку проекта решения о  признании молодой семьи участницей подпрограммы.

44. В течение трех рабочих дней со дня принятия решения о   признании либо об отказе в признании молодой семьи участницей подпрограммы заявителю направляется уведомление о принятом решении (приложение № 3).

45. Результатом выполнения административной процедуры является направление уведомления заявителю о  принятом решении.

Максимальный срок выполнения административной процедуры - не более 16 рабочих дней со дня установления наличия (отсутствия) у заявителя права на получение муниципальной услуги.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГОРЕГЛАМЕНТА

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением Исполнителем положений
Административного регламента и иных нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,

а также принятием ими решений

46. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, и принятием решений Исполнителями осуществляется начальником Управления территориального развития Администрации муниципального района "Забайкальский район".

47. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации муниципального района "Забайкальский район".

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги,

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством

предоставления муниципальной услуги

48. Контроль за полнотой и качеством предоставления Исполнителем муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы  заинтересованных лиц, содержащих жалобы на действия (бездействие) Исполнителя
Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

49. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения Исполнителем положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются по конкретному запросу заявителя.

50. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой муниципального района "Забайкальский район".
51. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются по распоряжению Главы муниципального района "Забайкальский район". 

52. Исполнитель в течение трех рабочих дней с момента поступления соответствующего запроса о проведении проверки направляет в уполномоченный орган затребованные документы и копии документов, выданных по результатам предоставления муниципальной услуги.

53. По окончании проверки представленные документы уполномоченный орган в течение 30 дней возвращает Исполнителю.

Ответственность Исполнителя за решения и действия

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими

в ходе предоставления муниципальной услуги

54. Ответственность Исполнителя определяется в соответствии с действующим законодательством. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей, порядка и сроков предоставления муниципальной услуги виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением

муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций

55. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии Исполнителя, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики.

56. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей информации, размещенной на официальном сайте Администрации муниципального района "Забайкальский район",  в порядке и формах, установленных законодательством Российской Федерации.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ИСПОЛНИТЕЛЯ, А ТАКЖЕ ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное)

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

57. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

58. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронном виде в форме электронного документа.

59. Жалобы на решения, принятые руководителем Исполнителя подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем Исполнителя.

60. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта Администрации, Портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

61. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами Администрации муниципального района "Забайкальский район"  для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами Администрации муниципального района "Забайкальский район" для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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 Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами Администрации муниципального района "Забайкальский район";

за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами Администрации муниципального района "Забайкальский район";

отказ Исполнителя, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

некорректное поведение  Исполнителя, нарушение ими служебной этики.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

рассмотрения жалобы и случаев, в которых

ответ на жалобу не дается

62. Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:

если в письменном запросе не указаны фамилия (наименование) заявителя, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

если в запросе обжалуется судебное решение. При этом в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;

если в письменном запросе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи (заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом);

если текст письменного запроса не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации запроса сообщается заявителю, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в письменном запросе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Исполнителя, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанный запрос и ранее направляемые запросы направлялись Исполнителю или должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель;

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

63. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Основания для начала процедуры

досудебного (внесудебного) обжалования

64. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление письменного запроса (в том числе, в форме электронного документа) с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые  в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента.

65. Жалоба должна содержать:

наименование Исполнителя, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Исполнителя, его должностного лица;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Исполнителя, его должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

66. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к специалисту, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых

для обоснования и рассмотрения жалобы 

67. 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 следствия (дознания) в соответствии с правилами подследственности, установленной статьей 151 Уголовно-процессуального кодекса Российской Федерации, или в органы прокуратуры.».
Органы государственной власти, органы местного самоуправления

и должностные лица, которым может быть направлена жалоба

заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

68. Жалоба может быть направлена следующим органам и должностным лицам:
главе муниципального района "Забайкальский район";
заместителю Главы Администрации муниципального района "Забайкальский район", курирующему соответствующее направление деятельности;

правоохранительным органам.

69. Рассмотрение жалобы не может быть поручено лицу, чьи решения и (или) действия (бездействие) обжалуются.

70. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, обязано:

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, при желании заявителя – с участием заявителя или его представителя;

по результатам рассмотрения жалобы принять меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Сроки рассмотрения жалобы 

71. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Исполнителя 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.

Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

72. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменного ответа заявителю.

73. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

удовлетворяется жалоба, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Исполнителем 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 Забайкальского края, муниципальными нормативными правовыми актами Администрации муниципального района "Забайкальский район", а также в иных формах;

отказывается в удовлетворении жалобы.
74. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 73 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

75. 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.
Приложение N 1
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Приложение N 2

к Административному регламенту 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МОЛОДЫМ СЕМЬЯМ СОЦИАЛЬНЫХ 

ВЫПЛАТ НА ПРИОБРЕТЕНИЕ (СТРОИТЕЛЬСТВО) ЖИЛЬЯ»
В (указывается наименование структурного подразделения (отдела) органа местного самоуправления муниципального образования, или муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу) от______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу включить в состав участников подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы" молодую семью в составе:

супруг_______________________________________________________________

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт: серия________________ N ____________________________________выданный

______________________________________________ "____"_____________________г.,

зарегистрирован и проживает по адресу________________________________________

____________________________________________________________________супруга______________________________________________________________

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт: серия________________ N ____________________________________выданный

____________________________________________ "____"_______________________г.,

зарегистрирована и проживает по адресу_______________________________________

_____________________________________________________________________________

дети:________________________________________________________________

(ф.и.о., дата рождения)

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

(ненужное вычеркнуть)

серия ________________________ N ______________________________, выданное(ый)

______________________________________________________"_____"_______г.,

зарегистрирован(а) проживает по адресу_______________________________________

____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(ф.и.о., дата рождения)

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

(ненужное вычеркнуть)

серия ________________________ N ______________________________, выданное(ый)

______________________________________________________"_____"_______г.,

зарегистрирован(а) проживает по адресу_______________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

С условиями участия в подпрограмме "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2002 - 2010 годы" ознакомлен(ны) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1)_____________________________________   ______________    

         (ф.и.о.)                          (подпись)           (дата)

2)___________________________________   _______________    

         (ф.и.о.)                         (подпись)           (дата)

К заявлению прилагается следующие документы:

1.___________________________________________________________________

2.___________________________________________________________________

3.___________________________________________________________________

4.___________________________________________________________________

5.___________________________________________________________________

6.___________________________________________________________________

7.___________________________________________________________________

8.___________________________________________________________________

9.___________________________________________________________________

10.__________________________________________________________________

Я согласен (согласна) на обработку моих персональных данных, содержащихся в заявлении.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу (нужное подчеркнуть):

вручить лично,

направить по месту фактического проживания (места нахождения) в форме документа на бумажном носителе,

направить на адрес электронной почты в форме электронного документа.

Подпись

______________________                     ____________________________________

(расшифровка подписи)

Дата «___»__________ 201__ год

Заявление принято:

____________________________________________________________________

(Ф.И.О. должностного лица, уполномоченного на прием заявления)
Подпись

______________________                     _________________________________ 

(расшифровка подписи) ».

Приложение N 3

к Административному регламенту 
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МОЛОДЫМ СЕМЬЯМ СОЦИАЛЬНЫХ 
ВЫПЛАТ НА ПРИОБРЕТЕНИЕ (СТРОИТЕЛЬСТВО) ЖИЛЬЯ»
ОБРАЗЕЦ

УВЕДОМЛЕНИЯ О ВКЛЮЧЕНИИ (ОБ ОТКАЗЕ ВО ВКЛЮЧЕНИИ)

В СПИСОК УЧАСТНИКОВ

Кому:_________________________

______________________________

Адрес:________________________

______________________________

Уважаемая (ый)_____________________________!

(наименование структурного подразделения (отдела) органа местного самоуправления муниципального образования, или муниципального учреждения, предоставляющего муниципальную услугу) сообщает, что на основании решения общественной жилищной комиссии (наименование муниципального образования) N __________________ от "___________" ____________________20________  года Ваша семья

_____________________________________________________________________________указывается решение о включении либо отказе во включении в список молодых семей)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Глава администрации  ______________________


Принятие решения об отказе в признании молодой семьи участницей подпрограммы





Проверка представленных документов


наличия (отсутствия) права на получение муниципальной услуги





Прием заявления с документами на предоставление муниципальной услуги





Запрос заявителя к Исполнителю





Принятие решения о признании молодой семьи участницей подпрограммы 





направление уведомления заявителю о  принятом решении








