АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛМАНСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 ___________№ _____                                                                                     с. Калманка 

	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и документов для предоставления молодым семьям, нуждающимся в улучшении жилищных условий, социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации краевой целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае» на 2011-2015 годы ФЦП «Жилище»



В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановляю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений и документов для предоставления молодым семьям, нуждающимся в улучшении жилищных условий, социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации краевой целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае» на 2011-2015 годы ФЦП «Жилище» (прилагается). 

2. Опубликовать данное постановление в районной газете «Заря Приобья» в установленном порядке.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации района                                                           С.А. Тахтаров
СОГЛАСОВАНО

Заместитель главы администрации района 


  Е.В. Бистерфельд
Управляющий делами – руководитель аппарата                       Н.Ф. Михайлова

Начальник юридического отдела




     Т.М. Скворцова

Председатель комитета администрации 

района по финансам, налоговой 

и кредитной политике






      Т.А. Чугузова

Председатель комитета администрации 

района по образованию 





         А.Н. Кудин
Главный редактор районной газеты
«Заря Приобъя 







       Г.И. Калинина
Количество экземпляров: 3
В дело – 1
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	Утвержден постановлением администрации Калманского района № _____ от _______________ 20___г.




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЙ И ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МОЛОДЫМ СЕМЬЯМ, НУЖДАЮЩИМСЯ В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ,  социальнЫХ выплат на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации КРАЕВОЙ целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в АЛТАЙСКОМ КРАЕ» на 2011-2015 годы ФЦП «ЖИЛИЩЕ»

I. Общие положения
1.1 Наименование муниципальной функции:
 административный регламент по исполнению муниципальной услуги  «Прием заявлений и документов для предоставления молодым семьям, нуждающимся в улучшении жилищных условий, социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации краевой целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае» на 2011-2015 годы ФЦП «Жилище» (далее  - муниципальная функция).


1.2. Наименование органа исполнительной власти Калманского района, исполняющего  муниципальную функцию:
муниципальную функцию исполняет комитета администрации Калманского района по образованию (далее – комитет по образованию).


1.4. Перечень нормативно правовых актов, непосредственно регулирующих исполнение   муниципальной функции:
исполнение  муниципальной функции осуществляется в соответствии с:
1. Жилищный кодекс Российской Федерации;

2. Гражданский кодекс;

3. Постановление Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 г. № 1050 «О Федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы»;

4. Постановление Администрации Алтайского края от 29.12.2001 г. № 590 «Об утверждении краевой целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае» на 2011-2015 годы»;
5. Постановление Администрации Алтайского края от 11.07.2011г. №  356 «Об утверждении порядка формирования списков молодых семей – участников программы «Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае» на 2011-2015 годы»;

6. Постановление администрации Калманского района от 21.02.2011г. № 108 «Об утверждении районной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Калманском районе» на 2011-2015 годы»

1.5. Конечными результатами предоставления муниципальной услуги могут являться:

- информация (в устной и письменной формах);

-включение в список участников подпрограммы;

· получение свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья.

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем консультаций по интересующим вопросам, принятие или отказ в принятии документов для включения в списки участников подпрограммы, выдача свидетельств о праве на получение социальных выплат на приобретение (строительство) жилья.

1.6. Описание заявителей

Консультации предоставляются любым заинтересованным лицам.

Приём документов осуществляется от молодых семей, в том числе неполных молодых семей, состоящих из 1 молодого родителя и 1 и более детей, соответствующих следующим условиям:


- возраст каждого из супругов либо 1 родителя в неполной семье не превышает 35 лет;


- признание семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий в соответствии с действующим законодательством;


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

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 

2.1.Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. места информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

- с использованием средств  электронного информирования;

- с использованием средств телефонной связи; 

- посредством публикации в средствах массовой информации;

- на Интернет–сайте комитета администрации  Калманского района  по образованию размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления и требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.

	2.1.2. Контактная информация:

– Официальный сайт комитета администрации Калманского района
 http:/ www.alted.ru/klm
–   E-mail: com_obr@ab.ru
–   Телефоны: 8 (38551) 22889

Местоположение Комитета администрации Калманского района: 659040,

Алтайский край, Калманский район, село Калманка, улица Ленина,21 




    2.1.3. Сведения о бесплатном предоставлении муниципальной услуги, режиме работы комитета администрации Калманского района по образованию, информация о процедуре предоставления муниципальной услуги также сообщаются по телефонам для консультаций.

      2.1.4. При  ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, 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.

2.1.5.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с заявителями, с использованием средств Интернет, телефонной связи.

Заявители, представившие в Комитет администрации Калманского района по образованию  заявления и приложенные к нему документы, в обязательном порядке информируются специалистом о сроке рассмотрения заявления и включении семьи в список участников программы.

2.2.
Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги

2.2.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом, предоставляющим муниципальную услугу. 

2.2.2. Консультации предоставляются по вопросам: 

- перечня документов, необходимых для приема документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение); 

- времени приема и выдачи документов; 

- сроков для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- бесплатного предоставления муниципальной услуги;

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

2.2.3.Консультации предоставляются при личном обращении или по телефону.

2.3. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании надлежаще оформленного заявления (Приложение № 1) и документов, прилагаемых к нему (далее - заявление с документами), которые могут быть поданы от имени молодой семьи одним из ее членов либо иным уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.

2.3.2. Документы, прилагаемые к заявлению для участия в подпрограмме:

- документы, удостоверяющие личность каждого члена семьи;

          - свидетельство о браке (на неполную семью не распространяется);

          - документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий, или свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа), и документы, подтверждающие признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий на момент заключения соответствующего кредитного договора (договора займа);

- документы, подтверждающие признание молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, а при получении молодой семьей ипотечного жилищного кредита или займа на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома – кредитный договор (договор займа) и справку кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом);

- выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета.

2.4.Обязательства  комитета администрации Калманского района  по образованию в отношении графика (режима) работы с заявителями
Адрес комитета администрации Калманского района по образованию:
659040 Алтайский край, Калманский район, село Калманка, улица Ленина,21
График работы: понедельник - пятница  с 8.30 до 17.00 часов
перерыв с 12.30 до 14.00 часов (кроме выходных и праздничных дней)
Контактный телефон: 8(38551) 22889
2.5.Общий срок предоставления муниципальной услуги

Общий срок предоставления муниципальной услуги  по проверке сведений, содержащихся в документах,  и принятии решения о признании либо об отказе в признании молодой семьи участницей подпрограммы, составляет 10 дней  с даты представления необходимых документов и регистрации заявления в журнале входящей документации.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Администрация Калманского района принимает решение об отказе в признании молодой семьи участницей подпрограммы в следующих случаях:

-  несоответствие молодой семьи требованиям, указанным в пункте 2.1 Порядка формирования списков молодых семей-участников краевой целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае на 2011-2015 годы» утвержденного постановлением Администрации Алтайского края от 11.07.2011г. № 356 (далее - Порядок);

- непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.1 Порядка;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

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

При принятии решения об отказе в признании молодой семьи участницей подпрограммы, администрация Калманского района  письменно уведомляет заявителя в течение 5 рабочих дней после его принятия. 

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

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

· консультация заявителя муниципальной услуги, прием и регистрация заявления с документами-30 минут;

· проверка сведений, содержащихся в представленных документах и заявлении- 10 дней;

· подготовка проекта сообщения о принятии (отказе) решения  в признании молодой семьи участницей подпрограммы-5 дней;

· формирование списков молодых семей – участников подпрограммы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году, и представление этих списков в Управление Алтайского  края по образованию и делам молодежи  в срок до 1 сентября года, предшествующего планируемому году- 4 дня;

· доведение до сведения молодых семей – участников подпрограммы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году, о включении их в указанные списки- 1 день;

· подготовка распоряжения на получение  свидетельства-1 день;

· организация работы по выдаче свидетельств-1 день;

· оплата приобретаемого жилого помещения (создаваемого объекта индивидуального жилищного строительства), (перечисление средств, предоставленных в качестве социальной выплаты на банковский счет)- 1 час.

3.2.
Специалист, ответственный за реализацию подпрограммы несет персональную ответственность за:

· соблюдение сроков и порядка принятия и рассмотрения заявлений, документов, установленных Административным регламентом;

· соответствие результатов проверки сведений, содержащихся в представленных документах, требованиям законодательства;

· правильность оформления свидетельств на получение социальных выплат;

· своевременное представление отчетности об использовании средств федерального бюджета.

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения  положений административного регламента, иных нормативных актов Российской Федерации и Калманского района.

Периодичность  осуществления текущего контроля устанавливается  главой администрации Калманского района. 

4.2. Персональная ответственность специалиста администрации района закрепляется должностным регламентом в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.     Порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения Административного регламента.

5.1. Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения, а также с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы.

5.2. Информация о вышестоящих должностных лицах, которым может быть адресована жалоба заявителя в досудебном порядке.
5.3. Заявитель услуги в письменной жалобе в обязательном порядке указывает Ф.И.О. либо должность соответствующего должностного лица, а также свои Ф.И.О., почтовый адрес, излагает суть жалобы, ставит подпись и дату.

5.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель услуги прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

5.5. Поступившая жалоба подлежит регистрации и рассмотрению в соответствии с действующем законодательством Российской Федерации, Калманского района. 

5.6. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

5.7. В случае если в соответствии с указанным выше запретом невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, жалоба возвращается заявителю услуги с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

5.8. Рассматривающий жалобу:

5.9. Обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, в случае необходимости - с участием заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу;

5.10. Запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

5.11. Принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов получателя услуги;

5.12. Дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.13. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя услуги, направившего жалобу, и почтовый адрес, ответ на жалобу не дается. Если в жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.14. Письменная жалоба, в которой содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возвращается без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщается лицу, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

5.15. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю услуги, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.16. В случае если в письменной жалобе заявителя услуги содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

5.17. Поступившая письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.

5.18. В исключительных   случаях   срок   рассмотрения   жалобы продлевается не более чем на 30 дней с уведомлением о продлении срока рассмотрения заявителя муниципальной услуги, направившего жалобу.

5.19. Глава администрации Калманского района осуществляет контроль за соблюдением порядка рассмотрения жалоб, анализирует содержание поступающих жалоб, принимает меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей муниципальной услуги.

Приложение 
к Административному регламенту     
 «Прием заявлений и документов для 

предоставления молодым семьям, 

нуждающимся в улучшении жилищных 

условий, социальных выплат на 

приобретение (строительство) жилья в 

рамках реализации краевой целевой 

программы «Обеспечение жильем 

молодых семей в Алтайском крае»

 на 2011-2015 годы ФЦП «Жилище»
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу включить в состав участников подпрограммы “Обеспечение жильем молодых семей” федеральной целевой программы “Жилище” на 2002-2010 годы молодую семью в составе:

супруг _________________________________________________________________________,

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт:  серия __________________ №______________________________, выданный

____________________________________________________”____”_______________,

проживает по адресу _______________________________________________________

__________________________________________________________________________

супруга ___________________________________________________________________

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт:  серия _____________________ №___ _________________________, выданный

_________________________________________________”____”____________________,

проживает по адресу _________________________________________________________

___________________________________________________________________________

дети: ______________________________________________________________________,

(ф.и.о., дата рождения)

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(ненужное вычеркнуть)

серия __________________________ №___ __________________________, выданное (ый)

___________________________________________”____”___________________________

проживает по адресу __________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________,

(ф.и.о., дата рождения)

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(ненужное вычеркнуть)

серия _________________________ №___ ___________________________, выданное (ый)

_______________________________________________”_____”______________________,

проживает по адресу __________________________________________________________

____________________________________________________________________________

С условиями участия в подпрограмме “Обеспечение жильем молодых семей” федеральной целевой программы “Жилище” на 2002-2010 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)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ______________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) ______________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) ______________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) _______________________________________________________________ (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) ______________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6) ______________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7) ______________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты

«____» __________________20___г.

________________________________  _______________    __________________

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



















