Приложение №__

к постановлению

администрации

Ждановского сельсовета

от ____________ № ______

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги: «Постановка на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий на территории муниципального образования Ждановский сельсовет Александровского района Оренбургской области по программе  «Обеспечение жильем молодых семей в Оренбургской области на 2011-2015 годы»

I. Общие положения.

           1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий на территории муниципального образования Ждановский сельсовет Александровского района Оренбургской области по программе  «Обеспечение жильем молодых семей в Оренбургской области на 2011-2015 годы» (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении услуги.

      1.2.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в  соответствии с:

 -  Жилищным кодексом Российской Федерации;

  - Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.декабря 2010 года № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы»

 - постановлением Правительства Российской Федерации от 13.05.2006 № 285 "Об утверждении Правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение жилья в рамках реализации подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011-2015 годы";

   1.3. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ждановского сельсовета Александровского района Оренбургской области  (далее – Администрация). 

        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, окружного  и местного бюджетов (далее - социальные выплаты).

     1.6. Право на улучшение жилищных условий с использованием различных форм государственной поддержки за счёт средств  бюджета предоставляется молодым семьям, только 1 раз.

   1.7. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является   Постановление  администрации Ждановского сельсовета о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении (улучшении жилищных условий), (далее – постановление).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.

1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

 1.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется непосредственно  в  муниципальном учреждении:

       -   в устной форме при обращении заявителя или его представителя

 -   при письменном обращении любого члена молодой семьи.

2.1.  Заявителями на предоставления муниципальной услуги являются:

2.1.1. 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 семьи на учет как нуждающейся в жилом помещении (улучшении жилищных условий)   не превышает 35 лет;

б)  семья должна быть признана нуждающейся в жилом помещении, улучшении жилищных условий; 

  3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

3.1. Информация о муниципальной услуге может предоставляться  муниципальным учреждением

- 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. 

3.2. Адрес: 461856 Оренбургская область, Александровский район, с.Ждановка, ул.Ленина, 1 .

Адрес официального сайта Администрации Ждановского сельсовета в сети Интернет: http://zhdanovsk.ru/
Телефоны для справок: (35359) 23-703 ,  23-873 .

 3.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается:

- при личном обращении непосредственно в помещении муниципального учреждения; 

- по письменному обращению заявителей на получение муниципальной услуги;

- по номерам телефонов для справок. 

3.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист 1 категории подробно и в вежливой (корректной) форме информирует 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 специалистом 1 категории администрации;

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).

4.3. Консультации предоставляются при личном обращении либо посредством телефонной связи.

5.    Результат рассмотрения вопроса о предоставления муниципальной услуги

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

- Постановление  администрации Ждановского сельсовета о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилом помещении (улучшении жилищных условий);

- решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

6. Сроки предоставления муниципальной услуги

6.1. Срок рассмотрения заявления на предоставление муниципальной услуги составляет 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:

1. Заявления на имя главы администрации Ждановского сельсовета Александровского района;

2. справки о доходах: з/плата за последние 6 месяцев (форма 2НДФЛ) либо иного дохода (пенсия, пособие и т.д.) совокупный доход (муж, жена);

3. свидетельство о заключении брака (на неполную семью не распространяется);

4. свидетельство о рождении ребенка (копия);

5. свидетельство об установлении отцовства (копия, при наличии);

6. копии паспортов  (обоих супругов);

7. справка о составе семьи; 

8. выписка из домовой книги или копия финансового лицевого счета; 

      9.  копии документов, подтверждающих право пользования или право собственности на занимаемое жилое помещение;

     10.  выписки из единого государственного реестра  прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) зарегистрированных прав на каждого члена семьи;

   11. справка с БТИ по форме 1 для граждан, имеющих в собственности жилое  помещение, по форме 4 на каждого члена семьи;

     12.  СНИЛС на всех членов семьи (копия), 

     13.  ИНН  заявителя (копия); 

     14.  Договор найма жилья (копия, при наличии).     

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

8.3. Администрация Ждановского сельсовета проверяет правильность оформления документов, представленных заявителем, и достоверность содержащихся в них сведений, формируют списки граждан, поставленных на учет как нуждающихся в  жилом помещении (улучшении жилищных условий), на основании поданных заявлений. При выявлении недостоверной информации, содержащейся в этих документах, администрация возвращает их заявителю с указанием причин возврата.

8.4.  Отказ в предоставлении муниципальной услуги  допускается в случае:

-     непредставления   определенных   в   п. 8.1 настоящего регламента документов;

· несоответствие молодой семьи требованиям, указанным в п.2.1.2  настоящего регламента;

· 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.

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;

      -  подготовка постановления;

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

3.3. Специалист 2 категории администрации сельсовета, 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 готовит постановление о постановке  молодой семьи на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении (улучшении жилищных условий),  либо решение об отказе в постановке на учет.

3.7. 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 глава администрации Ждановского сельсовета.

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 администрации Ждановского сельсовета   (далее – администрация);

б) в суд.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу.

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;

- наименование, место нахождения заявителя.

В жалобе могут быть указаны номера телефонов, факсов, адреса электронной почты заявителя, иные сведения, имеющие значение для рассмотрения жалобы.

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. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации. А в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. 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.

5.7 Решение по жалобе выносится главой администрации после исследования доказательств, заслушивания объяснений заинтересованных лиц.

                                                                                                                   Приложение № 1  

к Административному  регламенту

                             Главе муниципального образования

                             ____________________________________________

                             (наименование муниципального образования,

                             ____________________________________________

                             фамилия и инициалы главы) от гражданина(ки)

                             ___________________________________________,

                                         (фамилия, имя, отчество)

                             проживающего(ей) по адресу:

                             ____________________________________________

                             ____________________________________________

                             паспорт ____________________________________

                                       (серия, номер, кем и когда выдан)

                                Заявление

  Прошу   принять   меня   на  учет  в  качестве  нуждающегося  в   жилом

помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с

_________________________________________________________________________

                             (указать причину*)

  Состав семьи _____человек:

1. Заявитель ____________________________________________________________

                           (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

2. Супруг(а) ____________________________________________________________

                           (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

3._______________________________________________________________________

           (фамилия, имя, отчество, дата рождения и степень родства)

4._______________________________________________________________________

         (фамилия, имя, отчество, дата рождения и степень родства)

5._______________________________________________________________________

        (фамилия, имя, отчество, дата рождения и степень родства)

  Кроме того, со мной проживают иные члены семьи**:

6. ______________________________________________________________________

        (фамилия, имя, отчество, дата рождения и степень родства)

7. ______________________________________________________________________

       (фамилия, имя, отчество, дата рождения и степень родства)

  К заявлению прилагаю 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)

  В  случае, если в  представленных мною  сведениях  и  (или)  документах

произойдут  изменения,  обязуюсь  представить  документы,  подтверждающие

произошедшие изменения, в срок не позднее 30 дней  со  дня  возникновения

таких изменений.

Подписи дееспособных членов семьи:

__________________________        ____________________________

(фамилия, имя, отчество)                    (подпись)

__________________________        ____________________________

(фамилия, имя, отчество)                    (подпись)

__________________________        ____________________________

(фамилия, имя, отчество)                    (подпись)

"_____" ____________________ 20 ___ г.

______________________________________

                                      (подпись заявителя)

     *  Причины:  отсутствие  жилого  помещения;   обеспеченность   общей

площадью жилого помещения на одного  члена  семьи  менее  учетной  нормы;

проживание в помещении, не отвечающем установленным для  жилых  помещений

требованиям; проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в

одной  из  которых   имеется   гражданин,   страдающий   тяжелой   формой

заболевания, при котором совместное проживание невозможно.

     ** Лица, указанные в разделе "Иные члены семьи", признаются таковыми

по  результатам  обследования  жилищных   условий   заявителя   или   при

представлении соответствующего решения суда.

                                                                 Приложение № 2

к Административному  регламенту

Перечень

документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги

1. Заявления на имя главы администрации Ждановского сельсовета Александровского района;

2. справки о доходах: з/плата за последние 6 месяцев (форма 2НДФЛ) либо иного дохода (пенсия, пособие и т.д.) совокупный доход (муж, жена);

3. свидетельство о заключении брака (на неполную семью не распространяется);

4. свидетельство о рождении ребенка (копия);

5. свидетельство об установлении отцовства (копия, при наличии);

6. копии паспортов  (обоих супругов);

7. справка о составе семьи; 

8. выписка из домовой книги или копия финансового лицевого счета; 

      9.  копии документов, подтверждающих право пользования или право собственности на занимаемое жилое помещение;

     10.  выписки из единого государственного реестра  прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) зарегистрированных прав на каждого члена семьи;

     11. справка с БТИ по форме 1 для граждан, имеющих в собственности жилое  помещение, по форме 4 на каждого члена семьи;

     12.  СНИЛС на всех членов семьи (копия), 

     13.  ИНН  заявителя (копия); 

     14.  Договор найма жилья (копия, при наличии).     

                                                                 Приложение №3 

                                                                                               к Административному регламенту

Блок –схема
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да









да

               нет
прием заявления и документов от заявителей





рассмотрение заявления, проверка 


представленных документов на их соответствие 


установленному перечню, проверка сведений, содержащихся


 в представленных документах





Соответствует?





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





Устранение выявленных недостатков





Подготовка постановления о принятии молодой семьи на учет





Отказ в принятии молодой семьи на учет








