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Администрация сельского поселения

«Шивиинское»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

21 июля 2014 года                                                                                          № 18                                                 

с. Шивия
 Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление консультаций и  прием документов  по программе «Обеспечение жильем молодых семей муниципального района «Калганский район» на 2013-2015 годы»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы», Уставом сельского поселения «Шивиинское», администрация сельского поселения «Шивиинское» постановляет:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление консультаций и прием документов по программе «Обеспечение жильем молодых семей муниципального района «Калганский район» на 2013-2015 годы».
2. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального обнародования.

3. Настоящее постановление обнародовать на информационном стенде администрации сельского поселения «Шивиинское».

Руководитель администрации

сельского поселения

«Шивиинское»                                                                 Е.М.Мясунова
УТВЕРЖДЕН
Постановлением  администрации СП «Шивиинское» 

от «21»  июля 2014 года № 18
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультаций и прием документов по программе «Обеспечение жильем молодых семей муниципального района «Калганский район» на 2013-2015 годы»
I. Общие положения.

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению консультаций и прием документов по программе «Обеспечение жильем молодых семей муниципального района «Калганский район» на 2013-2015 годы» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении услуги.

1.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в  соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г.;

- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 № 188 - ФЗ;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51 - ФЗ;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 года № 1050 «Об утверждении федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»;
- Постановлением администрации муниципального района «Калганский район» «Об утверждении районной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей муниципального района «Калганский район» на 2013-2015 годы» от 07.05.2013 года № 290.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией СП «Шивиинское» (далее – Исполнитель ). 
  1.4. Участие граждан в мероприятиях по улучшению жилищных условий в мероприятиях по обеспечению их жильём является добровольным.

Право на участие в мероприятиях Программы имеют молодые семьи или граждане, имеющие детей (неполные семьи) возраст которых не превышает 35 лет (далее -  молодые семьи).

  1.5. Государственная поддержка в целях улучшения жилищных условий граждан, молодых семей и молодых специалистов осуществляется путём предоставления социальных выплат на строительство (приобретение) жилья за счёт средств федерального, краевого  и местного бюджетов (далее - социальные выплаты).
  1.6.  Муниципальная услуга молодым семьям предоставляется  бесплатно.
  1.7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  консультация, прием документов по программе «Обеспечение жильем молодых семей муниципального района «Калганский район» на 2013-2015 годы»  и направление их в администрацию муниципального района «Калганский район». 
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

 1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно  в  администрации СП «Шивиинское»:

       -   в устной форме при обращении заявителя или его представителя

 -   при письменном обращении любого члена молодой семьи
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.
2.1.  Заявителями на предоставления муниципальной услуги являются: 

2.1.1 Участницей подпрограммы может быть молодая семья, в том числе неполная молодая семья, состоящая из 1 молодого родителя и 1 и более детей, соответствующая следующим условиям:

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

б)  семья должна быть признана нуждающейся 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.
  3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Информация о муниципальной услуге может предоставляться  администрацией СП «Шивиинское»:
- непосредственно специалистами;

- с использованием средств телефонной связи; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов. 

Почтовый адрес:  674340 Забайкальский край Калганский район с. Шивия ул. Гагарина 30, официальный сайт – Администрация муниципального района «Калганский район» сельское поселение «Шивиинское»
Режим работы администрации: ежедневно  с 09-00 до 17-00, перерыв на обед с 13-00 до 14-00, прием граждан  с 09-00 до 17-00, суббота, воскресенье – выходные дни.

Телефоны для справок: 8(30249) 4-61-31.
 3.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается:

- при личном обращении непосредственно в помещении администрации СП «Шивиинское»; 

- по письменному обращению заявителей на получение муниципальной услуги;

- по номерам телефонов для справок
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.
3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

4. Порядок получения консультаций (справок) о предоставления муниципальной услуги

4.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации СП «Шивиинское»;

4.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

   - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,      

   - комплектности (достаточности)  представленных документов;

 - правильности оформления документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

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

- времени приема, порядке и сроках выдачи Свидетельства.
4.3. Консультации предоставляются при личном обращении либо посредством телефонной связи, посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов.  
5.    Результат рассмотрения вопроса о предоставления муниципальной услуги

5.1. Конечным результатом рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги могут являться:

- дача консультации по вопросам указанным в п. 4.2 административного регламента;

- прием документов по программе «Обеспечение жильем молодых семей муниципального района «Калганский район» на 2013-2015 годы» и направление их в администрацию муниципального района «Калганский район»;

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

6. Сроки предоставления муниципальной услуги

6.1. Срок рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги составляет менее 10 дней со дня подачи заявителем документов.

6.2. Срок предоставления муниципальной услуги при обстоятельствах, указанных в пункте 7.1. настоящего Административного регламента, исчисляется с момента регистрации недостающих документов в порядке, установленном пунктом 6.1. настоящего Административного регламента.

7.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

7.1. В предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть отказано по одному из следующих оснований:

     - если заявитель не представит весь перечень документов, предусмотренный пунктом 8.1. настоящего Административного регламента.
     - несоответствие документов, представленных заявителем для получения муниципальной услуги требованиям законодательства - представление заявителем недостоверных сведений.

В предоставлении муниципальной услуги заявителю не может быть отказано по основаниям, не предусмотренным настоящим пунктом.

 8. Перечень документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги
8.1  Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании:

а) документы, удостоверяющие личность каждого члена молодой семьи;

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

в) справки органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающие наличие или отсутствие в собственности каждого члена молодой семьи жилых помещений (справки краевого КГУП «Забайкальское БТИ» и Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Забайкальскому краю) (включая справки на фамилии до брака);

г) справку с места жительства (для зарегистрированных лиц в частном доме - с указанием общей площади);

д) копию лицевого финансового счета на благоустроенное жилое помещение;

е) копии правоустанавливающих документов на жилое помещение;

ж) 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.

8.2. Копии документов, предоставляемых в соответствии с пунктом 8.1 настоящего Административного регламента, должны быть заверены в установленном порядке.
III. Административные процедуры.

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

-   прием заявления и документов, указанный в п. 8.1. настоящего регламента;

-   рассмотрение заявления;

-   проверка представленных документов на их соответствие установленному перечню;

-   проверка сведений, содержащихся в представленных документах;

3.2. Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является личное обращение молодой семьи в орган предоставления услуги с комплектом документов, установленных в п. 8.1. настоящего регламента.

3.3. Специалист администрации СП «Шивиинское», осуществляющий прием заявления и документов (далее – специалист),  проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, наличие всех необходимых документов, исходя из установленного настоящим регламентом перечня документов, и проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

3.4. При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист  уведомляет о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

3.5. При несогласии заявителя устранить недостатки, выявленные в документах, специалист уведомляет заявителя о том, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.6. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления муниципальной услуги.

IV. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной  услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений  специалистами,  осуществляется руководителем администрации СП «Шивиинское».
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения  специалистами  нормативных правовых актов Российской Федерации, Забайкальского края, а также положений настоящего Административного регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе  предоставления муниципальной услуги на основании Административного регламента

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов муниципального учреждения  в досудебном и судебном порядке:

а) в администрацию СП «Шивиинское» 

б) в суд.

5.2. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, а также жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу. Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. Жалоба, направленная заявителем, должна соответствовать требованиям, предусмотренным Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» для письменных обращений граждан.

В жалобе, направленной заявителем, должны быть указаны:

- в чем, по мнению заявителя, заключается нарушение прав, свобод или законных интересов заявителя или других лиц;

- сведения о месте жительства заявителя – физического лица;
- наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должного лица органа предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего.
5.4. Жалобы на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, по которым принято к рассмотрению в судебном порядке заявления о том же предмете, не рассматриваются по существу.

5.5.Жалобы регистрируются в течение одного календарного дня с момента поступления в муниципальное учреждение.

5.6. Срок рассмотрения жалобы на действия органа (должностного лица) предоставляющего муниципальную услугу составляет 15 дней. А в случае отказа органа (должностного лица) предоставляющего муниципальную услугу в приёме 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 её регистрации.
5.7. В случае невозможности вынесения решения по существу, рассмотрения жалобы может быть отложено на срок, необходимый для устранения обстоятельств, послуживших основанием для отложения, однако общий срок рассмотрения жалобы может быть продлен не более чем на 5 календарных дней.

5.8. До момента вынесения решения по жалобе заявитель имеет право отказаться от жалобы. В таком случае рассмотрение жалобы подлежит прекращению, о чем извещаются все заинтересованные лица.

5.9. Решение по жалобе выносится администрацией, после исследования доказательств, заслушивания объяснений заинтересованных лиц.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы по существу  администрация   принимает одно из решений:

5.10.1. признает в действиях (бездействиях) и решениях должностных лиц, нарушение действующего законодательства, повлекшее нарушение прав и законных интересов заявителя, и совершает определенные действия, принимает решения или иным образом устраняет допущенные нарушения прав  и законных интересов заявителя в месячный срок, при этом определяет конкретное должностное лицо или должностных лиц, ответственных за исполнение данного решения;

5.10.2. признает действия (бездействия) должностных лиц соответствующими требованиями законодательства Российской Федерации и Забайкальского края.

Решение администрации  оформляется протоколом и подписывается руководителем администрации  либо лицом, его замещающим.

5.11. Администрация  направляет заявителю в срок не позднее дня, следующего за днём принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

Приложение 
к административному регламенту

Блок – схема
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Уведомление о препятствии предоставления услуги, объяснение заявителю содержание выявленных недостатков и предложение принять меры по их устранению
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