П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

администрации Тугулымского городского округа

Свердловской области

от 19.03.2013 г. № 102 

р.п. Тугулым

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на территории Тугулымского городского округа»
            В соответствии требованиями Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Жилищного кодекса Российской Федерации, статьями 6, 28, 31 Устава Тугулымского городского округа, Положением об отделе жизнеобеспечения и строительства администрации Тугулымского городского округа, утвержденным постановлением главы Тугулымского городского округа от 21.04.2006г. № 238, администрация Тугулымского городского округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на территории Тугулымского городского округа» (прилагается).



2. Опубликовать  настоящее постановление в специальном выпуске муниципальной общественно-политической газеты «Знамя труда» «Муниципальный вестник» и разместить на официальном сайте администрации Тугулымского городского округа.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя главы администрации Тугулымского городского округа по жизнеобеспечению Уткина С.Л.
Глава Тугулымского городского округа                                                                   С.А.Селиванов

Утвержден

постановлением администрации

Тугулымского городского округа

от 19.03.2013 г. № 102
Административный регламент 
по предоставлению  муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области на погашение основной суммы долга 
и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на территории Тугулымского городского округа»
1. Общие положения
1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее - Регламент)  «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на территории Тугулымского городского округа» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.
Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

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

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

б) семья признана нуждающейся в жилом помещении;

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

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

Заявителем от имени молодой семьи может быть один из ее совершеннолетних членов либо иное уполномоченное лицо при наличии надлежащим образом оформленных полномочий (нотариально заверенной доверенности).

3. Информацию  о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется в отделе жизнеобеспечения и строительства администрации Тугулымского городского округа (далее – Отдел) при устном обращении Заявителя, а также путем использования средств телефонной, почтовой связи, электронной почты. Информация предоставляется по письменному запросу в течении 30 дней, по устному обращению – непосредственно в момент обращения:

1) Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги, специалиста предоставляющего муниципальную услугу:

 местонахождение: р.п.Тугулым, площадь 50 лет Октября, 1;

почтовый адрес: 623650, Свердловская область, Тугулымский район, р.п.Тугулым, площадь 50 лет Октября, 1;

график работы: ежедневно, кроме субботы и воскресенья, с 8.00 до 17.00 в пятницу с 8.00 до 16.00 обед с 12.00 до 13.00.

2)справочные телефоны исполнителя муниципальной услуги:

   Приемная тел./факс 8(34367) 2-14-62

3)Электронный адрес: admtud@mail.ru;

Адрес официального сайта администрации Тугулымского городского округа в сети «Интернет»: http://tugulym.gossaas.ru.

Порядок получения информации Заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Полный текст административного регламента размещается на официальном сайте  администрации Тугулымского городского округа в сети «Интернет», на стенде в помещении Администрации Тугулымского городского округа.

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

  Специалист предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема заявлений и сроке предоставления услуги;

-о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Основными требованиями к информированию Заявителя являются:

-достоверность предоставляемой информации;

-четкость в изложении информации;

-полнота информирования;

-наглядность форм предоставляемой информации;

-удобство и доступность получения информации;

-оперативность предоставления информации.
 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги: Признание молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на территории Тугулымского городского округа

5. Наименование органа, предоставляющего, муниципальную услугу: администрация Тугулымского городского округа (далее – Администрация).

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- признание молодых семей участниками подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы;

- отказ в признании молодых семей участниками подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы.

7.  Срок предоставления муниципальной услуги: десять  календарных дней, с момента получения заявления. 
  
О принятом решении молодая семья письменно уведомляется Отделом в течение пяти календарных дней.
8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Федеральный закон от 2.05.2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 -  Постановление Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 года № 1050 «О федеральной  целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы»;

9. Постановление Правительства Республики Алтай от 16.09.2010 № 199 «Об утверждении республиканской целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы»;

- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Устав Тугулымского городского округа, утвержденный Решением Думы Тугулымского городского округа от 08.06.2005г. №28;

-Положения об отделе жизнеобеспечения и строительства администрации Тугулымского городского округа от 21.04.2006г. № 238.
 10.Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов:         1) Для признания молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011- 2015 годы семья подает заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

К заявлению прилагаются:
- копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

- копию свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);

- копию документа, подтверждающего признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий;

- документы, подтверждающего 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.

2) Для признания молодой семьи участницей подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на 2011 – 2015 годы» годы семья подает заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту.

К заявлению прилагаются:
- копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

- копию свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);

- копию документа, подтверждающего признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий;

- копию документа, подтверждающего признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище" на 2002 - 2010 годы, или документа, подтверждающего признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей в Свердловской области» на 2011 - 2015 годы областной целевой программы "Развитие жилищного комплекса в Свердловской области" на 2011 - 2015 годы;

-копию свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, приобретенное с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа), полученного не ранее 01.01.2006;

-копию договора купли-продажи жилого помещения, приобретенного с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа), полученного не ранее 01.01.2006;

-копию договора ипотечного жилищного кредитования (займа), полученного не ранее 01.01.2006;

-справку о ссудной задолженности по ипотечному жилищному кредиту или займу из кредитной организации, предоставившей молодой семье ипотечный жилищный кредит (заем).

Один экземпляр заявления, указанного в приложении № 1 к настоящему регламенту, возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов.

3) Документы представляются в копиях с одновременным представлением оригинала. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы.

Запрещается требовать от заявителя:

-представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

-представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам государственной власти или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и муниципальным правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

11.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- подача заявления не уполномоченным лицом;

- документы исполнены карандашом;

- тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его места жительства, а так же в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.

12.Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для отказа в  признании  молодых семей участниками подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на территории Тугулымского городского округа :
а) несоответствие молодой семьи требованиям, указанным в пункте 2 настоящего Регламента;

б) непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 9 настоящего 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 или местных бюджетов.

В случае отказа в признании молодой семьи участницей подпрограммы, повторное обращение с заявлением об участии в подпрограмме допускается после устранения оснований для отказа.


Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги:

· Предоставление справки из кредитного учреждения (выписки со счета), подтверждающей наличие у членов молодой семьи сбережений, хранящихся во вкладах в кредитном учреждении.

· Заключение банка или иного кредитного учреждения о возможности заключения с молодой семьей ипотечного договора с указанием предполагаемой суммы кредита.

· Предоставление копии кредитного договора (договора займа).

· Предоставление справки кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом).

13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

14.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов, получения консультаций о процедуре предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 30 минут.

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

-Заявление регистрируется в Журнале регистрации поступающих документов от граждан на участие в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» в течение 1 рабочего дня.

16. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга:

 а) вход в помещение Отдела оформляется вывеской с указанием основных реквизитов отдела;

б) для ожидания приема заявителям отведено специальное место в коридоре, оборудованное информационными стендами, стульями, столами для возможности оформления документов;

в) на информационном стенде размещается следующая информация:

- текст административного регламента (процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы);

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений должностных лиц, осуществляемых и принимаемых при предоставлении муниципальной услуги;

г) каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью.

16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

17. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности  лица,  осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

18. С момента приема документов в приемные часы, заявитель имеет право на получение информации о ходе предоставления муниципальной услуги, обратившись  в Отдел, осуществляющий предоставление муниципальной услуги лично, либо посредством телефонной связи.
19. Консультации о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляются  специалистом Отдела:

а) устно при личном обращении;

б) по телефону;

в) при рассмотрении письменного обращения.

При личном обращении или обращении по телефону заявителю представляется следующая информация: 

- сведения о местонахождении органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- график работы Отдела и приема граждан;

- перечень документов, которые необходимо представить для получения результатов исполнения муниципальной услуги; 

- требования, предъявляемые к представляемым документам;

- срок получения результата исполнения муниципальной услуги;

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

Время устного консультирования граждан не должно превышать 15 минут. При необходимости гражданину может быть назначено дополнительное время для получения консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Одним специалистом ведется прием только одного посетителя. 

Время консультирования по телефону не должно превышать 15 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о наименовании отдела, фамилии, имени, отчества, должности специалиста. При разговоре по телефону слова произносятся четко, не допускаются одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон. Разговор по телефону производится в корректной форме.

Если при личном обращении или обращении по телефону изложенные в обращении гражданина факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, специалист с согласия гражданина дает устный ответ. 

В остальных случаях, в том числе в случае, если устный ответ на поставленный вопрос не удовлетворил гражданина, ему предлагается направить в адрес Администрации Тугулымского городского округа письменное обращение, на которое дается письменный ответ по существу поставленных в письменном обращении вопросов.

Письменные обращения рассматриваются специалистом в соответствии с порядком рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации, установленным  Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
20. При предоставлении муниципальной услуги выполняются следующие административные процедуры:
- информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления услуги;
- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;
- рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений;
- принятие решений о признании (отказе в признании) молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011- 2015 годы или подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на 2011 – 2015 годы;
- направление уведомлений о признании (отказе в признании) молодых семей участниками подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы или подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на 2011 – 2015 годы.

- информирование и консультирование граждан по вопросу предоставления услуги осуществляется:

- непосредственно в отделе по учету и распределению жилья;

- с использованием средств телефонной связи;

- путем электронного информирования;

- посредством размещения информации на официальном сайте Администрации Тугулымского городского округа;

- на информационных стендах;

   1) Консультации предоставляются по вопросам:
-    перечня необходимых документов;
-  источников получения необходимых документов;
- мест и графиков приема граждан специалистами администрации;
-    порядка и сроков рассмотрения заявлений и документов;
-   порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
  2)  Основными требованиями при консультировании и информировании являются: компетентность, вежливость, четкость в изложении материала, полнота консультирования.
   3) специалисты осуществляющие прием, консультирование, обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно, не унижая их чести достоинства.
   4) гражданин с учетом графика (режима) работы отдела с момента представления заявления и необходимых документов имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления и документов при помощи телефона, Интернета, электронной почты.
    5) Максимальный срок выполнения административной процедуры по информированию и консультированию - 30 минут.
        7) Информация о предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
        8) Основанием для начала исполнения административной процедуры «Прием и регистрация заявления о включении молодой семьи в состав участников подпрограмм и прилагаемых к нему документов» являются:

для участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011- 2015 годы - поступление заявления по форме согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту и подлинников документов вместе с их копиями, в Администрацию Тугулымского городского  округа;
для участия в подпрограмме «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на 2011 – 2015 годы - поступление заявления по форме согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту и подлинников документов вместе с их копиями, в Администрацию Тугулымского городского округа.
9) Специалист, ответственный за прием заявления и документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени.
10) Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов. Оригиналы документов предоставляются для сверки на соответствие представленных экземпляров оригиналов их копиям и подлежат возврату заявителю.
11) Специалист, ответственный за прием документов, проверяет соответствие представленных документов требованиям, удостоверяясь, что:
-        документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
-        тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения;
-    фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
-    в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;
- документы не исполнены карандашом;
-   документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
12) Основанием для отказа в регистрации документов является несоответствие представленных документов пункту 2.14. настоящего Административного регламента.
13)В этом случае заявление и документы возвращаются заявителю.

14)В случае соответствия представленных документов требованиям, административного регламента производится регистрация заявления. 
15) Регистрация производится путем внесения в журнал учета документов записи о приеме заявления в день их поступления в Администрацию Тугулымского городского округа.
16) Специалист, ответственное за прием документов, передает заявителю первый экземпляр заявления, а второй экземпляр помещает в учетное дело.
17) Учетное дело формируется на каждого заявителя в день поступления в Администрацию заявления и документов к нему, в случае представления дополнительных документов, они также подлежат включению в учетные дела.
18) Результатом административного действия является регистрация заявления и документов и направление их специалисту отдела, ответственному за рассмотрение документов, либо отказ в регистрации заявления и документов.
21. Основанием для начала административной процедуры «Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений» является поступление заявления и документов, прошедших регистрацию, специалисту отдела по учету и распределению жилья, ответственному за рассмотрение документов.
22. Специалист, ответственный за рассмотрение документов в течение 7 дней со дня предоставления документов осуществляет проверку сведений, содержащихся в документах.
23. Специалист, ответственный за рассмотрение документов:
-   устанавливает факт полноты предоставления заявителем необходимых документов;
-      устанавливает право заявителя на признание его участником подпрограммы;
            -устанавливает соответствие документов требованиям законодательства;
-  проверяет надлежащее оформление документов.
24.  Основанием для начала административной процедуры «Принятие решений о признании молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011- 2015 годы или подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на территории Тугулымского городского округа является рассмотрение документов, прошедших регистрацию, Комиссией по жилищным вопросам при Администрации Тугулымского  городского округа.
25. При установлении наличия оснований для отказа в признании молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011- 2015 годы или подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на 2011 – 2015 годы», готовит уведомление об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий.
26. В течение 5 дней со дня принятия решения заявителю выдается или направляется соответствующее уведомление.  В случае соответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за рассмотрение документов готовит проект распоряжения Администрации Тугулымского городского округа и письменное уведомление о признании молодой семьи участницей подпрограммы.
27. В течение 5 дней со дня принятия решения заявителю выдается или направляется соответствующее уведомление.
28. Результатом административного действия является принятие решения Администрацией в форме направления уведомления заявителю о признании (отказе в признании) молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011- 2015 годы или подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на территории Тугулымского городского округа
29. Молодые семьи, признанные участниками подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011- 2015 годы или подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на территории Тугулымского городского округа включаются в список молодых семей Тугулымского  городского округа.
30. На каждую семью, признанную участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011- 2015 годы или подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на 2011 – 2015 годы», заводится учетное дело, в котором должны содержаться все необходимые документы, являющиеся основанием для включения в подпрограмму «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011- 2015 годы или подпрограмму «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на 2011 – 2015 годы.
31. Администрация Тугулымского городского округа обеспечивает надлежащее хранение реестра очередников и учетных дел граждан.
32. Ежегодно в срок до 1 сентября года, предшествующего планируемому, Отдел жизнеобеспечения и строительства осуществляет формирование списков молодых семей -  участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011- 2015 годы или подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» на 2011 – 2015 годы».

 

 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

33. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений Специалистом осуществляется должностным лицом - начальником отдела. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения Специалистом положений Административного регламента.

Периодичность осуществления текущего контроля носит плановый характер (осуществляется 2 раза в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению Заявителя).

34. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется комиссией, создаваемой по распоряжению администрации Тугулымского городского округа и включает в себя проведение проверок. Проверки могут быть плановыми (проводятся 1 раз в год) и внеплановыми (по конкретному обращению Заявителя).
Предметом проверок является качество и доступность муниципальной услуги (соблюдение сроков предоставления, условий ожидания приема, порядка информирования о муниципальной услуге, обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги, отсутствие избыточных административных действий).

35. В целях контроля могут проводиться опросы получателей муниципальной услуги. Результаты проверок комиссия предоставляет главе Тугулымского городского округа.
36. Контроль за исполнением административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в порядке и формах, установленных Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации и предоставлении государственных и муниципальных услуг».
37. Ответственность Специалиста   закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

 специалист несёт персональную ответственность за:

· сохранность документов;

· правильность заполнения документов;
-  соблюдение сроков рассмотрения.
Муниципальный служащий, допустивший нарушение данного Регламента привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц
38. Заявитель по предмету досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги;

2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Тугулымского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Тугулымского городского округа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Тугулымского городского округа;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными правовыми актами Тугулымского городского округа;

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

39.  Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2) Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3) Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются настоящим регламентом.

4) Жалоба должна содержать:
 а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

б) 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;

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

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием    (бездействием)    органа,    предоставляющего    муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5) Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

6) По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Свердловской области, муниципальными правовыми актами Тугулымского городского округа, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы. 

7) Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 6 настоящего пункта, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

8) В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 1 настоящего пункта, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 
                                                                                              Приложение № 1
к административному регламенту 
«Признание молодых семей участниками 
подпрограммы «Предоставление финансовой
 поддержки молодым семьям, проживающим
 в Свердловской области на погашение 
основной суммы долга и процентов 
по ипотечным жилищным кредитам (займам)» 
        __________________________________________________________

(орган местного самоуправления)

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 _____________________________
____________________________________________ "__" ________________ 20__ г.,

проживает по адресу: __________________________________________________________

____________________________________________________________________________;

супруга _____________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный _____________________________

___________________________________________________ "__" ______________ 20__ г.,

проживает по адресу: __________________________________________________________

____________________________________________________________________________;

дети: _______________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

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

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

(ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный _____________________________

___________________________________________________ "__" ______________ 20__ г.,

проживает по адресу: __________________________________________________________

____________________________________________________________________________;

____________________________________________________________________________,

(Ф.И.О., дата рождения)

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

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

(ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный _____________________________

___________________________________________________ "__" ______________ 20__ г.,

проживает по адресу: __________________________________________________________

____________________________________________________________________________.

С  условиями  участия в подпрограмме "Обеспечение жильем молодых семей"

федеральной  целевой  программы  "Жилище"  на  2011  - 2015 годы ознакомлен

(ознакомлены) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1) ____________________________________________ _____________ ________________;

(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)

(подпись) 


(дата)

2) ____________________________________________ _____________ ________________;

(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)

(подпись)


(дата)

3) ____________________________________________ _____________ ________________;

(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)

(подпись)


(дата)

4) ____________________________________________ _____________ ________________.

(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)

(подпись)


(дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) __________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) __________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) __________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) __________________________________________________________________________.

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Заявление   и   прилагаемые  к  нему  согласно  перечню  документы  приняты

"__" ____________ 20__ г.

______________________________________ _______________ _______________________

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

Приложение № 2

к административному регламенту 
«Признание молодых семей участниками 
подпрограммы «Предоставление финансовой
 поддержки молодым семьям, проживающим
 в Свердловской области на погашение 
основной суммы долга и процентов 
по ипотечным жилищным кредитам (займам)» 
В _________________________________

                                  (наименование органа местного самоуправления)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу включить в состав участников подпрограммы «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» областной целевой программы «Развитие жилищного комплекса в Свердловской области» на 2011-2015 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 ______________________________________________

__________________________________________________________________

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

                                                             (ненужное вычеркнуть)

серия ____________________ № _______________________, выданное(ый)

____________________________________________________________________________________________________________________________________,
проживает по адресу ______________________________________________

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________
С условиями участия в подпрограмме  «Предоставление финансовой поддержки молодым семьям, проживающим в Свердловской области, на погашение основной суммы долга и процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)» областной целевой программы «Развитие жилищного комплекса Свердловской области» на 2011-2015 ознакомлен(ны) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять. Даем свое согласие на обработку наших персональных данных:

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)
Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы  приняты

«__» ____________ 20__ г.

_______________________  _________________  ______________________

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

             принявшего заявление)
Приложение № 3

к административному регламенту 
«Признание молодых семей участниками 
подпрограммы «Предоставление финансовой
 поддержки молодым семьям, проживающим
 в Свердловской области на погашение 
основной суммы долга и процентов 
по ипотечным жилищным кредитам (займам)» 

БЛОК-СХЕМА

                   ┌────────────────────────┐

                   │    Прием заявления     │

                   │     и прилагаемых      │

                   │   к нему документов    │

                   └──────────┬─────────────┘

                              \/

                   ┌────────────────────────┐

                   │   Проверка документов  │

                   └──────────┬─────────────┘

                              \/

                   ┌────────────────────────┐

                   │ Регистрация заявлений  │

                   │ в журнале регистрации  │

                   │        заявлений       │

                   └───────────┬────────────┘

                               \/

                   ┌────────────────────────┐

                   │Проверка представленных │

                   │   гражданами сведений, │

                   │  направление запросов  │

                   │в государственные органы│

                   └───────────┬────────────┘

                               \/

                 ┌─────────────────────────────┐

                 │    Подготовка материалов    │

                 │    на жилищную комиссию     │

                 └─────────────┬───────────────┘

                               \/

                  ┌─────────────────────────────┐

                  │  Принятие решения комиссией │

                  │   о признании нуждающимися  │

                  │  либо об отказе в признании │

                  │   нуждающимися в улучшении  │

                  │     жилищных условий        │

                  └─────┬───────────────────┬───┘

                        │                   │

                        \/                  \/

┌─────────────────────────────┐       ┌───────────────────────────────┐

│   Принятие постановления    │       │  Принятие решения об отказе   │

│  о признании нуждающимися   │       │   в признании нуждающимися    │

│в улучшении жилищных условий │       │ в улучшении жилищных условий  │

└───────────┬─────────────────┘       └──────────────┬────────────────┘

            \/                                       \/

┌─────────────────────────────┐       ┌───────────────────────────────┐

│    Направление (выдача)     │       │  Направление (выдача) письма  │

│  постановления о признании  │       │    об отказе в признании      │

│   нуждающимися в улучшении  │       │   нуждающимися в улучшении    │

│      жилищных условий       │       │        жилищных условий       │

