                                                                                                                              ПРОЕКТ                                                          
Утверждено Постановлением 

администрации  Шопшинского сельского

поселения

№ ___ от __.__.20__                                                                                                               

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПО ИСПОЛНЕНИЮ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРИЗНАНИЕ МОЛОДЫХ СЕМЕЙ НУЖДАЮЩИМИСЯ 

В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ»
1. Общие Положения.

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги по признанию  молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий  (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги по признанию молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при организации процесса (далее - заявители), определяет последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по признанию  молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий в администрации Шопшинского сельского поселения
1.2. В тексте настоящего  регламента  используются следующие термины:

- административный регламент оказания муниципальной услуги «Признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий» - документ, определяющий сроки и   последовательность действий по организации муниципальной услуги, связанных с  признанием граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях.;

- административная процедура - последовательность действий уполномоченного специалиста отдела по организационным вопросам и социальной политике при исполнении муниципальной услуги по признанию молодых семей, нуждающимися в улучшении жилищных условий;

- справка – документ, представляемый гражданину на основании действующего нормативного правового акта, с информацией о постановке на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий; 

-  должностные лица – должностным лицом является  Глав администрации, заместитель Главы администрации – начальник общего; 

-  муниципальные служащие, осуществляющие свою деятельность по работе с населением – секретарь жилищной комиссии, обеспечивающий реализацию муниципальной услуги

1.3. Исполнение муниципальной услуги по признанию молодых  семей нуждающимися в улучшении жилищных условий в администрации Шопшинского сельского поселения с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Жилищным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 06.10.2003 N131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 N 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера";

Законом Ярославской области от 27.06.2007 N 50-З «О порядке учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма»;

Законом Ярославской области от 11.07.2005 N40-З «Об условиях реализации права отдельных категорий граждан на предоставление жилых помещений по договорам социального найма»;

        
Положением «О комиссии по постановке на учет малоимущих граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий» (Решение Муниципального Совета Шопшинского сельского поселения  от 17.02.2006 № 23);

        
Постановление Главы администрации Шопшинского сельского поселения №133 от 22.11.2011года «О признания граждан малоимущими и принятия их на учет нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма»;

       
Постановлением Главы Шопшинского сельского поселения  от 26.04.2011 № 37 «Об утверждении муниципальной подпрограммы «Жилье молодым семьям» на 2011-2015 годы; 
            Постановлением Администрации Гаврилов-Ямского муниципального района от 18.04.2011 года №532, муниципальной программы «Жилье молодым семьям» на 2011-2015 годы, утвержденной;
       
Постановлением Губернатора области от 17.10.2008 № 764 «Об установлении величины прожиточного минимума я Ярославской области»  

       
Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (далее - Федеральный закон от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ);

       
Регламентом администрации

        
Настоящим административным регламентом;

        
Иными нормативными правовыми актами.

1.4. Наименование органа администрации Шопшинского сельского поселения исполняющего муниципальную услугу:

Финансовый отдел (далее Отдел) администрации Шопшинского сельского поселения.

Комиссия по постановке на учет малоимущих граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий (далее – Комиссия);

1.5. Описание заявителей: 

- заявителями являются граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства на территории Шопшинского сельского поселения;

- от имени граждан заявление могут подавать, в частности;

- законные представители (молодая семья, неполная семья, состоящая из одного молодого родителя и одного и более детей);

- возраст каждого из супругов не должен превышать 35 лет;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности;

1.6. Условия выполнения муниципальной услуги:
Муниципальная услуга по признанию молодых семей, нуждающимися в улучшении жилищных условий исполняется на бесплатной основе.
2. Требования, предъявляемые к порядку исполнения муниципальной услуги

   
2.1.  Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.
- информация о рассмотрении заявлений молодых семей предоставляется следующими способами:

- непосредственно в здании администрации Шопшинского сельского поселения, финансовый отдел;

- непосредственно в  Комиссии;

- на информационном стенде в помещении Администрации;

- с использованием средств телефонной связи;

- граждане могут обратиться в администрацию  лично или по почте по адресу: 152252                       Ярославская область, Гаврилов – Ямский район, с.Шопша, ул.Центральная, д.6.

Телефоны для справок: 32-7-48, финансовый отдел 32-6-45.

Номер т/факса: 32-7-48; 32-6-45
Адрес электронной почты: shopselsovet@mail.ru
-по справочному телефону предоставляется следующая информация:

- контактные телефоны должностных лиц Администрации;

- почтовые адреса, адреса электронной почты для направления письменных заявлений

Предоставления информации по вопросам регистрации и исполнения заявлений граждан, осуществляется ежедневно, кроме субботы, воскресенья  с 8.00 до 17.00, в пятницу с 8.00 до 16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 12.48. 

- При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист отдела  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 гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, должностного лица, принявшего телефонный звонок.

- При невозможности сотрудника администрации городского поселения Гаврилов - Ям, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок может быть переадресован (переведен) другому сотруднику или же обратившемуся гражданину может быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

- Сотрудники администрации городского поселения Гаврилов - Ям в ходе беседы, консультирования граждан обязаны относиться к ним корректно и внимательно.

- Гражданин с учетом графика (режима) работы администрации городского поселения Гаврилов - Ям с момента приема заявления имеет право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению его заявления при помощи телефонной, почтовой связи и лично.

2.2.Перечень органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться заявителям, с описанием конечного результата обращения в каждый из указанных органов: 

- Управление федеральной регистрационной службы по Ярославской области, должно содержать сообщение о государственной регистрации права на недвижимое имущество и сделок с ним - Гаврилов – Ямский отдел:  г.Гаврилов – Ям, ул.Седова,д.31;

- Государственное унитарное предприятие технической инвентаризации и  учета недвижимости Ярославской области, Гаврилов – Ямский филиал, - справка о зарегистрированных правах собственности на недвижимое имущество и документы, подтверждающие инвентаризационную стоимость принадлежащего заявителю и членам его семьи недвижимого имущества: г.Гаврилов – Ям, ул.Кирова,д.1а;

- МРИ ФНС № 2 по Ярославской области, - налоговая декларация с отметкой налогового органа о принятии: г.Гаврилов – Ям, ул. Красноармейская, д. 1;

- МУП «Управляющая жилищная кампания», -выписка из лицевого счета, справка с прежнего места жительства,– по месту регистрации заявителей: г.Гаврилов – Ям,ул.Кирова,д.10;

        
 - Информация по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляется в рабочее время специалистом отдела по организационным вопросам и социальной политики, исполняющим муниципальную услугу,– г. Гаврилов - Ям, ул. Кирова, д.1а, кабинет № 9,

телефон 2-08-83.

2.3. Информация о перечне документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги:

В соответствии с Постановлением Главы городского поселения от 22.08.2006 «Об утверждении Положения «О порядке признания молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий » в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2002-2010 годы» заявителями в отдел по организационным вопросам  представляются следующие документы:

1. заявление по установленной форме (приложение № 1 к настоящему регламенту). Заявление подписывается членами семьи, желающими быть признанными нуждающимися в улучшении жилищных условий.

С заявлением представляются:

2. документы, подтверждающие состав семьи заявителя (паспорт, иные документы, удостоверяющие личность и степень родства членов семьи: свидетельство о рождении (для несовершеннолетних), свидетельство о заключении (расторжении) брака, судебное решение о признании членом семьи), а также их копии;

3. справка о зарегистрированных лицах и лицах, снятых с регистрационного учета, но сохранивших право пользования жилым помещением, выдаваемая соответствующей организацией (жилищно-эксплуатационной организацией, жилищным или жилищно-строительным кооперативом и др.); для проживающих в жилом доме или его части - выписка из домовой книги;

4. документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма, ордер, решение о предоставлении жилого помещения и др.), а также их копии;

5. справки о наличии или отсутствии у заявителя и каждого члена его семьи жилых помещений на праве собственности, выданные органами государственной регистрации недвижимого имущества;

6. документы органа технической инвентаризации либо налогового органа, подтверждающие инвентаризационную стоимость принадлежащего заявителю и членам его семьи недвижимого имущества;

7. копии технических паспортов транспортных средств, принадлежащих заявителю и членам его семьи

2.4. Сроки исполнения муниципальной услуги:   

Решение (выписка) о признании нуждающимися или об отказе в признании нуждающимися должно быть принято не позднее чем через тридцать рабочих дней со дня представления заявителем необходимых документов. Не позднее чем через три рабочих дня после принятия решения о признании нуждающимися или об отказе в признании нуждающимися выдается или направляется гражданам, в отношении которых принято такое решение.

Максимальное время ожидания приема при подаче/выдаче документов по признанию молодых семей, нуждающимися  в улучшении жилищных условий,  не должно превышать 40 минут.

3. Административные процедуры.

3.1. Описание последовательности административных действий (процедур) при исполнении  муниципальной услуги.

         
Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием документов на признание молодых семей нуждающихся в улучшении жилищных условий;

формирование из представленных документов и иных материалов личного дела заявителя;

осуществление проверок достоверности представленных гражданами сведений, в том числе посредством письменных запросов в организации;

установление оснований для признания молодых семей  нуждающихся в улучшении жилищных условий или отказа;

выполнение расчетов, на основании которых, принимается решение о признании или об отказе в признании заявителя и членов его семьи нуждающихся в улучшении жилищных условий.

Основанием для начала исполнения муниципальной функции является личное обращение граждан, их представителей в отдел по организационным вопросам и социальной политики с заявлением и пакетом документов, необходимых для признания граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий.

Специалист отдела по организационным вопросам (секретарь жилищной комиссии), ответственный за прием документов:

        
1. устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

        
2. проверяет  полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от имени заявителя;

        
3. проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, представляемых для признания граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий, соответствие представленных документов установленным требованиям, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.

        
4.  вносит в книгу регистрации заявлений запись о заявителе, включая в журнал: 

порядковый номер записи; 

дату и время приема; 

фамилию, имя и отчество заявителя; 

адрес занимаемого жилого помещения.

        
5. выдает расписку в получении заявления и прилагаемых к нему документов с указанием их перечня и даты их получения.

        
6. формирует из представленных документов и иных материалов личное дело гражданина.

        
7. при необходимости  организует проверку сведений, предоставленных заявителем. К числу подлежащих проверке сведений относятся:

-  сообщенная заявителем информация о себе и составе своей семьи;

- информация о месте жительства заявителя и членов его семьи или одиноко проживающего заявителя;

       
8. проводит проверку отдельных сведений в случаях, если имеется информация о том, что представленные сведения недостоверны или неполны, в том числе посредством письменных запросов в организации. Документы проверки рассматриваются как конфиденциальная информация.

Лицам, в отношении которых проводится проверка, предоставляется право знакомиться с личным делом и документами проверки и давать письменные объяснения, которые приобщаются к документам проверки.

       
9. проводит проверку  оснований для отказа в признании граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, отказ в признании нуждающихся допускается в случаях:

не представлены, или не в полном объеме представлены,  предусмотренные разделом 2.3.настоящего регламента документы, подтверждающие право граждан быть признанными нуждающимися в улучшении жилищных условий;

отсутствуют основания для признания гражданина, нуждающимися в улучшении жилищных условий.

      
10. по результатам проверки составляется справка  на заседание  Комиссии, содержащая информацию о наличии оснований для признания или отказа в признании граждан нуждающимися.

      
11. передает справку с документами на  проверку председателю  Комиссии.

      
12. передаются документы на рассмотрение и утверждение  в Комиссию.

       
13. не позднее чем через три рабочих дня после рассмотрения дела на заседании  Комиссии  по признанию молодых семей нуждающихся в улучшении жилищных условий, выдается  выписка из протокола заседания  комиссии гражданину - заявителю.

      
14. делает запись в книге учета заявлений о признании или непризнании граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий, присваивается  исходящий номер и дата отправления уведомления заявителю.

3.2. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является:

Решение Комиссии о признании граждан молодых семей, нуждающимися в улучшении жилищных условий, либо отказ  в признании  нуждающихся в улучшении жилищных условий, утверждаемое  председателем Комиссии.

Направление  гражданам выписки из протокола заседания Комиссии об уведомлении  их в признании нуждающимися или об отказе в признании нуждающимися.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги осуществляется председателем Комиссии.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Административного регламента, иных правовых актов Российской Федерации.

4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается председателем жилищной Комиссии.

Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3. Персональная ответственность должностных лиц при исполнении муниципальной функции.

 
Специалист отдела по организационным вопросам (секретарь  комиссии), ответственный за прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в книгу учета входящих документов.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
5. Порядок обжалования действий (бездействие) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги на основании Административного регламента.

         
1. Заявители могут обратиться с жалобой на действия (бездействие) Администрации (должностного лица), осуществляемые (принятые) в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего Административного регламента (далее - жалоба), устно или письменно в Администрацию.

2.Если заявитель(ли) не удовлетворен (удовлетворены) решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то заявитель(ли) вправе обратиться письменно к Главе администрации

         
3. Действия по признанию граждан нуждающимися либо об отказе в признании нуждающимися в улучшении жилищных условий может быть обжаловано в судебном порядке в течение трехмесячного срока, со дня, когда гражданину стало известно о нарушении его прав (ст.256 ч.1 ГПК РФ).

Приложение 1

                                                                                              к административному  регламенту

                                                                                                  «Признание молодых семей 

                                                                                                       нуждающимися в улучшении 

                                                                                        жилищных условий»
                                                                                     Главе Шопшинского сельского поселения
                                                                                     ______________________________________

                                                                                                                             ФИО

                                                                                    Заявителя          _________________________

                                                                                    Проживающего по адресу________________

                                                                                     ______________________________________

                                                                                     _______________________________________

                                                                                     телефон_______________

З А Я В Л Е Н И Е

       
Прошу признать меня и членов моей семьи, постоянно/преимущественно (нужное подчеркнуть) проживающих по  адресу:*______________________________________________
__________________________________________________________________________________
	п/п
	Ф.И.О. заявителя

и членов его семьи
	Дата

рождения
	Документ,

удостоверяющий

личность (серия,номер

когда и кем выдан)
	Родственные

отношения (при

наличии)
	Информация о

наличии льгот

при принятии на

учет и обеспече-нии жил.площадью

	1.
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	


*для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей – место временного пребывания

(учреждение, общежитие, адрес семьи опекуна, приемной семьи)

    _________ человек нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, в рамках положений седьмой главы Жилищного кодекса РФ.                                          

                   Сообщаю следующие сведения о супругах и несовершеннолетних детей заявителя  и членов его семьи, зарегистрированных в жилых помещениях по иным адресам в пределах Российской Федерации: 

	п/п
	Ф.И.О.
	Родствен-

ные отно-

шения
	Адрес

Места

регистра-ции
	Тип жилой

площади

(Отдельная

коммун-ая,

общеж.-ие)
	Занимае-мая жил.

площадь
	Занимае-

мая  общ.

площадь
	Всего

человек

зарегистриро

ванных по
 этому дресу.

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	


                 Таких граждан нет  - 

( здесь и далее – поставить при необходимости «V»).

Кроме того, вышеуказанные заявитель и члены его семьи имеют на праве собственности или самостоятельного пользования следующие жилые помещения (долю):

	п/п
	Ф.И.О.
	Адрес  жилого помещения
	Тип жилого помещения  (квартира, комна-та, жилой дом)
	Площадь

Жилого

помещения

	1.
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	


          Таких жилых помещений нет –

Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет заявители не производили/производили (нужное подчеркнуть):

( если производили, то какие именно)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

   Я и члены моей семьи даем свое бессрочное и безотзывное согласие на обработку в установленном порядке уполномоченными органами

                          Администрация  Шопшинского сельского поселения ______________________    Всех наших персональных данных в целях признания нас нуждающимися в жилых помещениях, на проверку указанных в заявлении сведений и на запрос необходимых для рассмотрения заявления документов, в том числе о совершении сделок с жилой недвижимостью за последние пять лет.  Я и члены моей семьи предупреждены, что в случае:     

- признания нас нуждающимися в жилых помещениях мы будем обязаны при изменении указанных в заявлении сведений в месячный срок информировать о них в письменной форме жилищные органы по месту учёта;      

- выявления сведений, не соответствующих указанным в заявлении, послужившим основанием для признания нас нуждающимися в жилых помещениях, мы будем сняты с жилищного учета в установленном законе порядке.    

 От имени нижеподписавшихся заявителей, действующих от своего имени и /или от имени недееспособных граждан, представлять интересы, связанные сданным заявлением, в том числе получать и представлять информацию и необходимые документы, уполномочен:

__________________________________________________________________________________  Прилагаем к заявлению дополнительную информацию и /или копии следующих документов

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

« ____» ________________20 __г.

Подписи заявителя и членов его семьи                   ______________________________________ 

                                                                                     ______________________________________                                                               
Приложение 2

к административному регламенту

                                                                                                  «Признание молодых семей 

                                                                                                       нуждающимися в улучшении 

                                                                                        жилищных условий»
Заявление

о согласии на проверку сведений, содержащихся в документах,

представленных в орган учета

Я,________________________________________________________________________

                                          (фамилия, имя, отчество – заявителя)

 Представляющий установленные документы в администрацию Шопшинского сельского поселения.

в отношении себя и членов моей семьи:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

 (указать фамилии, имена, отчества, даты рождения жены (мужа) детей. 

На основании закона

и нижеуказанных членов моей семьи

_______________________________________________________________

________________________________________________________________________________

        (указать фамилии, имена, отчества, даты рождения совершеннолетних членов семьи)

на основании доверенности__________________________________________________________

                                                                      (указываются реквизиты доверенности)

настоящим выражаю согласие на проверку сведений, содержащихся в представленных мною документах в отношении себя и вышеуказанных членов моей семьи.

                                                                                                            __________________________

                                                                                                                     (подпись)

                                                                                                            «____»___________ 200__г.

Подпись гр.________________________ подтверждаю,

                             (ФИО заявителя)

ФИО должностного лица принимающего

документы____________________________________________________________________

                            ФИО                                                                                  (подпись)

                                                                                                                              МП

Приложение 3

к административному регламенту

                                                                                                  «Признание молодых семей 

                                                                                                       нуждающимися в улучшении 

                                                                                        жилищных условий»
РАСПИСКА

в получении представленных заявителем документов

Дата принятия заявления и документов  «____»______________200__г.

Перечень документов, представленных заявителем:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Фамилия и подпись лица, принявшего  заявление_________________

Приложение 4

                                                                                                   к административному регламенту  

                                                                                                  «Признание молодых семей 

                                                                                                       нуждающимися в улучшении 

                                                                                        жилищных условий»
Блок-схема общей структуры последовательности действий

при выполнении  муниципальной услуги  «Признание молодых семей

нуждающимися в улучшении жилищных условий»




Начало исполнения услуги:


 Заявитель обращается с устным или письменным заявлением











Финансовый отдел,


секретарь жилищной комиссии 








Прием заявления  на регистрацию  и выдача перечня документов необходимых для сбора документов по признанию молодых семей нуждающимися.








Оформление протокола заседания жилищной комиссии, выписки из заседания жилищной комиссии о признании или отказе в признании молодых семей нуждающимися  в жилом помещении.





         Завершение муниципальной услуги





Секретарь жилищной комиссии проверяет представленные документы, делает расчеты и передает их на рассмотрение в жилищную комиссию.








Выдача выписки из заседания жилищной комиссии о признании молодых семей нуждающимися, в жилом помещении











