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Утвержден

приказом начальника

Управления развития инфраструктуры

Кунгурского муниципального района

от 16.01.2013г. № 1
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Выдача свидетельств молодым семьям на получение социальной выплаты для улучшения жилищных условий»
I. Общие положения

1.1.Предмет регулирования Административного регламента
Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан с целью повышения качества предоставления муниципальной услуги «Выдача свидетельств молодым семьям на получение социальной выплаты для улучшения жилищных условий» (далее – муниципальная услуга), устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется в рамках реализации долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Пермском крае на 2011–2015 годы», утвержденной постановлением Правительства Пермского края от 30.12.2010 № 1119.

1.2.Описание заявителей

Право на получение муниципальной услуги имеют:

-молодая семья, в том числе неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя и одного и более детей, соответствующая следующим условиям:

-возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной молодой семье не превышает 35 лет (включительно);

-члены молодой семьи являются гражданами Российской Федерации и зарегистрированы на территории одного поселения;

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

-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, вне зависимости от того, поставлены ли они на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

-сохраняют право на получение социальной выплаты в рамках реализации Программы молодые семьи, подавшие заявку на участие в Программе до 1 января 2011 года, при условии, что ими представлен в орган местного самоуправления Кунгурского муниципального района по месту постоянного жительства (регистрации) обоих супругов документ о согласии всех совершеннолетних членов семьи на обработку персональных данных в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».  
1.3.Термины и определения

Используемые в настоящем Регламенте термины и определения подлежат толкованию в соответствии с их значением, определенным действующим законодательством.

1.4.Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте Кунгурского муниципального района, в месте нахождения органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах. Подробная информация об органе местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, графике его работы, номера телефонов и адрес электронной почты содержатся в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
((. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Выдача свидетельств молодым семьям на получение социальной выплаты для улучшения жилищных условий».

          2.1.Муниципальную услугу предоставляет: «Управление развития инфраструктуры Кунгурского муниципального района» (далее-Управление).
Местонахождение Управления: Адрес: 617470,  г.Кунгур, ул. Ленина, 95, Контактный телефон - (8 34 271) 3-21-45. Адрес электронной почты: uprinfr@mail.ru, Управление осуществляет прием заявителей для проведения консультаций и приема документов с понедельника по пятницу, с 08.00 часов  до 17.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов.
Взаимодействие с заявителем при предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, установленными ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

          2.2.Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление молодой семье свидетельства на право получения социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья, отвечающего установленным санитарным и техническим требованиям, благоустроенного применительно к условиям населенного пункта, выбранного для постоянного проживания, в котором приобретается (строится) жилое помещение (жилые помещения).

           2.3. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней с момента начала финансирования в текущем году, а также в течение года при дополнительном финансировании или образовании остатков средств.

           2.4.Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:

-оформление свидетельств и выдача их участникам Программы в порядке очередности производится в течение 2 месяцев после получения уведомления о лимитах бюджетных ассигнований из бюджета Пермского края, предназначенных для предоставления социальных выплат.

          2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 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»;

Постановлением Правительства Пермского края от 30.12.2010 № 1119 «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Пермском крае на 2011 – 2015 годы»;
 -постановлением Администрации Кунгурского муниципального района от 26.12.2011 № СЭД-01-07-725 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг».

-постановлением Администрации Кунгурского муниципального района от 28.01.2013 № 9-01-10 «Об утверждении Порядка формирования и ведения реестра муниципальных услуг».
Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-заявление в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов) (Приложение 1);

-оригиналы и копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

-оригинал и копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);

-документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий (признанием семей нуждающимися в улучшении жилищных условий занимаются сельские поселения Кунгурского муниципального района);

-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;
-копия документа, подтверждающего наличие у заявителя собственных (в том числе заемных) средств, в размере не менее 30 процентов расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья;

-документ подтверждающий наличие у члена (членов) молодой семьи вкладов в кредитных организациях;
-документ, подтверждающий наличие у родителей члена (членов) молодой семьи или других родственников вкладов в кредитных организациях и их письменное согласие о готовности предоставить молодой семье денежные средства на приобретение (строительство) жилья;
-справка банка о максимально возможной сумме кредита, которую банк может предоставить члену (членам) молодой семьи для приобретения (строительства) жилья; 

-копия государственного сертификата на материнский (семейный) капитал;

-копия отчета об оценке объектов недвижимого имущества или заключение о рыночной стоимости объектов недвижимого имущества, находящихся в 
собственности членов (члена) молодой семьи, произведенные оценочной организацией в порядке, установленном законодательством РФ, а также выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о зарегистрированных правах членов (члена) молодой семьи на объекты недвижимого имущества, о зарегистрированных ограничениях (обременениях) прав, правопритязаниях, правах требования, заявленных в судебном порядке
-согласие всех совершеннолетних членов семьи на обработку персональных данных в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-заявление о согласии на получение социальной выплаты за счет средств краевого бюджета в размере 10 процентов расчетной (средней) стоимости жилья или об отказе на получение такой социальной выплаты.

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

-отсутствие документов, настоящим административным регламентом, или предоставление документов не в полном объёме;

-заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

-письменное заявление молодой семьи об отказе в участии в программе;

-непредставление документов, необходимых для получения свидетельства, в течение 1 месяца с даты получения уведомления или представление документов, указанных в уведомлении, не в полном объеме;

-недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

-если заявитель ранее реализовал право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального и (или) краевого бюджетов;

-несоответствие приобретенного (построенного) с помощью заемных средств жилого помещения следующим требованиям: отдельное жилое помещение (квартира, жилой дом) как на первичном, так и на вторичном рынке жилья или строительство индивидуального жилого дома, отвечающих установленным санитарным и техническим требованиям, благоустроенных применительно к условиям населенного пункта, выбранного для постоянного проживания, в котором приобретается (строится) жилое помещение.

           2.6.Необходимыеи обязательные услуги для предоставления муниципальной услуги отсутствуют. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – документы от заявителя принимаются в день обращения.

          2.7.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
2.7.1.Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

2.7.2.Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.7.3.Вход в помещение (кабинет), где располагается Управление, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей  информацию о наименовании, месте нахождении, режиме работы, телефонных номерах.

2.7.4.Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:
-информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;
-стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

     2.8.Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определённые п. 2.5. настоящего административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны участников на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

      2.9.Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

-индивидуального информирования;

-публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

-устного информирования;

-письменного информирования.

Индивидуальное, устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается специалистами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги, лично либо по телефону.

Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги Управление сообщает информацию по следующим вопросам:

-категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

-перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-требования к заверению документов и сведений;

-входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

-необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, факсом, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

(((. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

-прием документов от заявителя для участия в программе;

-проверка полноты и содержания пакета документов, представленных заявителем, и присвоение номера учетного дела участника программы;

-внесение данных заявителя в подсистему мониторинга реализации долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Пермском крае на 2011-2015 годы»;

-выдача свидетельства заявителю о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья.
3.2.1.Прием документов от заявителя для участия в программе.


Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в Управление с заявлением о включении молодой семьи в списки участников программы.

 Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

-удостоверяет личность заявителя;

-принимает заявление и пакет документов;

-ставит отметку о принятии заявления на втором экземпляре.

Результатом исполнения административной процедуры является прием заявления и пакета документов от заявителя о включении его в состав участников программы.

3.2.2.Проверка полноты и достоверности содержания документов, представленных заявителем, и регистрация участника программы:

Основанием для начала данной административной процедуры является прием документов от заявителя о включении его в состав участников программы.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 10 рабочих дней.

Специалист управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

-проверяет представленный пакет документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на предмет соответствия  административного регламента;

-проверяет представленный пакет документов на отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с  административным регламентом.

  Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявителя в качестве участника программы либо направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

3.2.3.Выдача свидетельства заявителю о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья:

Основанием для начала данной административной процедуры является регистрация заявителя в качестве участника программы «Обеспечение жильем молодых семей в Пермском крае».

Списки молодых семей на получение социальных выплат в соответствующем году, утверждаются Министерством социального развития Пермского края (далее – Министерство).

 При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 5 дней направляет участнику уведомление о выдаче свидетельства.

При наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 5 дней направляет участнику уведомление об отказе в выдаче свидетельства.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача свидетельства заявителю о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья.

При получении свидетельства участник Программы информируется о порядке и условиях получения и использования социальной выплаты, предоставляемой по этому свидетельству.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Контроль за исполнением Административного регламента осуществляется в форме текущего контроля за соблюдением и исполнением положений Административного регламента, плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции.

Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием в ходе ее предоставления решений, осуществляется руководителем Управления.

Контроль осуществляется путем проведения проверок по соблюдению и исполнению должностным лицом, ответственным за выполнение административных действий по предоставлению муниципальной услуги, положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2.Периодичность проверок устанавливается руководителем Управления и носит плановый характер, внеплановый характер (по конкретному обращению).

4.3.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав перевозчиков, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

4.4. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав перевозчиков виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Ответственность за предоставление муниципальной услуги несет начальник Управления.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1.Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) Управления, а также должностных лиц Управления, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной функции, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.
 5.2.Заявитель имеет право направить в Управление обращение (жалобу) в письменной форме, направив по почте или передать лично в Управление.
5.3.При обращении в письменной или электронной форме заявитель в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество должностного лица, чьи действия (бездействия) и решения обжалуются, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ о принятых мерах, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.
5.4.Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 дней со дня ее регистрации.

5.5.По результатам рассмотрения обращения (жалобы) начальником Управления принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется перевозчику по почтовому адресу, указанному в обращении (жалобе).
5.6.Заявителю может быть отказано в рассмотрении обращения (жалобы) в случае:

-не указаны фамилия либо наименование заявителя, направившего обращение (жалобу), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

-в обращении (жалобе) заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями (жалобами), и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Управления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения (жалобы) и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.
5.7.Должностным лицом, рассматривавшим обращение (жалобу), направляется заявителю ответ о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением. 

5.8.Если в ходе рассмотрения обращение (жалоба) признана необоснованной, заявителю направляется ответ о результате рассмотрения обращения (жалобы) с указанием причин, по которым она признана необоснованной.

5.9.Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) и решения должностных лиц Управления в судебном порядке.

Приложение 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача свидетельств молодым семьям на получение социальной выплаты 
для улучшения жилищных условий»

	Начальнику

Управления развития инфраструктуры

Кунгурского муниципального района

(ФИО заявителя)

проживающего по адресу: 

_____________________________________

_____________________________________
Телефон______________________________
Реквизиты документа, удостоверяющего личность_____________________________
_____________________________________
Реквизиты доверенности 
_____________________________________

	


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать свидетельство молодой семье на получение социальной выплаты для улучшения жилищных условий

Приложение:_________________
Настоящим заявлением даю согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

«_______» ____________ 20__г.

______________________________









Подпись заявителя
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