                                                                        Приложение к  постановлению

                                                                        администрации Малокарачаевского

                                                                        муниципального  района

от                    №

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов для участия в подпрограмме 

«Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы и получения социальной выплаты» 

на территории  Малокарачаевского муниципального района. 

I. Общие положения


1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги прием документов для участия в подпрограмме 

«Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы и получения социальной выплаты» 

на территории  Малокарачаевского муниципального района. разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги (далее — заявители), и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению информации.


1.2. Настоящий Административный регламент устанавливает требования к предоставлению муниципальной услуги «Реализация федеральных, региональных программ в сфере молодежной политики»  при рассмотрении обращений граждан.


1.3. Получателями услуги являются физические лица, постоянно проживающие, либо изъявившие желание постоянно проживать   на территории Малокарачаевского муниципального района.


1.4 Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении №1 к Административному регламенту.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги, порядок исполнения которой определяется Административным регламентом: «Реализация федеральных, региональных программ в сфере молодежной политики»


2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Малокарачаевского муниципального района, в лице отдела культуры, спорта  и молодежи  администрации Малокарачаевского муниципального района  (далее — отдел культуры, спорта  и молодежи  ). Административные действия выполняются муниципальными служащими (далее — специалисты) отдела культуры, спорта  и молодежи  в соответствии с установленным распределением должностных обязанностей. 

Адрес отдела культуры, спорта  и молодежи  : 369380, с.Учкекен, ул. Ленина 120  ,  кабинеты:  начальник отдела № 56, специалисты отдела  № 58, телефон отдела : (87877) 2 56 66  


Официальный интернет-сайт администрации Малокарачаевского муниципального района : mkarachay.ru 

Адрес электронной почты: amkmr@mail.ru

График работы отдела культуры, спорта  и молодежи  : понедельник — пятница  с 9.00 до 18.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходные — суббота, воскресенье.


Прием заявителей для предоставления муниципальной услуги  сотрудниками отдела культуры, спорта  и молодежи  : 

                           вторник, четверг с 9.00 до 13.00 .


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги могут является:

-  консультация в  письменной или устной форме;

- включение (отказ от включения) граждан в сводный список участников Федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года».


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.


Общий срок предоставления муниципальной услуги по проверке сведений, содержащихся в документах и признании либо отказе в признании граждан участниками программы составляет 30 дней с момента предоставления необходимых документов.


Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах административных процедур настоящего Административного регламента.

2.5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 


1) Жилищным кодексом Российской Федерации;


2) Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;


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


4) Постановлением Правительства Российской Федерации от 03.12.2002 года № 858 (в редакции от 06.03.2012) о Федеральной целевой программе «Социальное развитие села до 2013 года»






2.6. При исполнении муниципальной услуги в целях получения необходимых 
документов и сведений осуществляется взаимодействие с:


1) Министерством  сельского хозяйства Карачаево-Черкесской Республике 


2)   Администрациями сельских поселений


3) Карачаево-Черкесским  «Бюро технической инвентаризации Малокарачаевского района»


4) Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево-Черкесской Республике 


5) Иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для выполнения муниципальной услуги



2.7. Перечень необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

2.7.1. Для признания нуждающимся в улучшении жилищных условий  граждане, постоянно проживающие в Малокарачаевском муниципальном районе,  представляют в администрации Сельских поселений (по месту прописки )  в приемное время письменное заявление (приложение № 2) о признании их нуждающимся в улучшении жилищных условий.

2.7.2. К заявлению, согласно ст. 51 Жилищного Кодекса Российской Федерации, прилагаются следующие документы:

1) Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

2) Копии документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи;

3) Копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения);

4) Справки органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, предоставляемых каждым членом семьи заявителя.

2.7.3. Для предоставления муниципальной услуги гражданин предоставляет в отдел культуры, спорта  и молодежи  в приемное время письменное заявление (Приложение 3 )  о включении сводный список семей  участников мероприятий по улучшению жилищных условий граждан, проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов в рамках реализации Федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013года)

2.7.4. К заявлению    прилагаются следующие документы:

1) Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи; 

2) Копии документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи;

3) Документ, подтверждающий наличие у заявителя собственных (в том числе заемных) средств в размере не менее 54 % расчетной стоимости жилья: ксерокопии именной сберегательной книжки, документа, подтверждающего право заявителя (лица, состоящего в зарегистрированном браке с заявителем) на получение материнского (семейного) капитала, или договора займа с распиской в получении средств;

4) Копия трудовой книжки (для работающих) или свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

5) Копии свидетельства о праве собственности и технического паспорта на приобретаемое жилье (в случае приобретения жилья);

6) Правоустанавливающие документы на земельный участок   (в случае строительства индивидуального жилья);

7) Разрешение на строительство, согласованное отделом архитектуры  проектно-сметную документацию на   строительства  жилого дома ;

8) Справку об объеме выполненных работ не завершенного строительством жилого дома от организации , имеющей лицензию на осуществление данного вида деятельности (при условии завершения ранее начатого строительства жилого дома).

9) Справка с «Федерального БТИ по КЧР»  на всех членов семьи об отсутствии жилья. 

10) Уведомление об отсутствии в Едином гос. реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним запрашиваемых сведений (регистрационная  палата)

11) Постановление Главы СП  о постановке на очередь и    признание         гражданина  нуждающимися в улучшении жилищных условий;

В случае, если свидетельство о праве собственности на приобретаемое жилье, правоустанавливающие документы на земельный участок, разрешение на строительство не предоставляются заявителем по собственной инициативе, необходимые сведения запрашиваются в государственных органах и организациях, в распоряжении которых находится указанный документ в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.


Молодые специалисты представляют:

1) Копии документа об образовании молодого специалиста,  справку с места работы ;

2) Копию трудового договора с работодателем;

3) Копия трудовой книжки получателя субсидии - заверенная на работе;

4) Справку органа местного самоуправления об отсутствии у заявителя жилья для постоянного проживания в этой местности;

В случае, если документы, указанные в подпункте «3» не представлены заявителем по собственной инициативе, необходимые сведения запрашиваются в государственных органах и организациях, в распоряжении которых находится указанный документ в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7.5. Представляемые документы должны быть оформлены в соответствии с требованиями законодательства, не иметь помарок, подчисток и исправлений.

Документы, предоставляемые заявителем, не должны иметь противоречия и неточности, а также должны содержать всю необходимую для предоставления услуги информацию.


Текст документов должен быть четким и разборчивым, с оформлением всех реквизитов, установленных законодательством, позволяющим с определенностью установить их содержание, исключающим неясности и противоречия, не содержащим опечаток, описок.


Документы, предоставляемые заявителем, не должны иметь повреждений, исключающих или существенно затрудняющих установление их содержания.


Копии документов должны быть заверены в установленном порядке.


2.8. Перечень оснований для отказа в приеме и рассмотрении документов являются:

· не представление или представление не в полном объеме  документов,   указанных в п 2.7.4 настоящего Административного 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.

        2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы.

        2.10. Предоставление муниципальной услуги возможно с использованием универсальной электронной карты. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами Карачаево-Черкесской Республики, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина 

на получение   государственных и муниципальных услуг.

       2.11. Требования к местам предоставления услуги.


Прием заявителя осуществляется в служебном кабинете должностного лица, ведущего прием.


В помещении для предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре Администрации, оборудованном местами для сидения.


Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью и телефонной связью.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных действий, требование к порядку их исполнения


3.1 Консультация заявителя муниципальной услуги об условиях и порядке получения и использования социальных выплат.

3.1.1. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом, предоставляющим муниципальную  услугу

3.1.2. Консультации предоставляются по вопросам:

· перечня документов, необходимых для приема документов;

·   источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация, их местонахождения);

·   времени приема документов;

·    сроков для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

·    платного (бесплатного) предоставления муниципальной услуги;

·    порядка обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

 3.1.3 Консультации предоставляются при личном обращении или по телефону.


При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и 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, принявшего телефонный звонок.


При невозможности специалиста, принявшего телефонный 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.


Время консультации по телефону — 5 минут, при личном обращении- 30 минут. Срок ожидания в очереди при подаче заявления не более 20 минут, при получении результата не более 15 минут.

3.4. Прием и регистрация заявления  для включения граждан в сводные списки участников Федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года».


Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с письменным заявлением о включении его в сводные списки участников Федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года» на имя Главы администрации Малокарачаевского муниципального района. 


Специалист отдела культуры, спорта и молодежи  при обращении заявителя устанавливает его личность, проверяет правильность заполнения заявления, предоставленные документы.


Процедура завершается регистрацией письменного заявления общем отделе администрации Малокарачаевского муниципального района.


3.7. Проверка правильности оформления документов, представленных заявителем и достоверность содержащихся в них сведений.


Основанием для начала административной процедуры является поступившее в отдел культуры, спорта и молодежи  заявление о включении гражданина в сводные списки участников Федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года».


Рассмотрение заявления и прилагаемых документов осуществляется специалистом отдела культуры, спорта и молодежи.


При несоответствии (недостаточности) представленных документов Администрация извещает получателя услуги в течение пяти  рабочих дней со дня подачи документов о несоответствии (недостаточности) представленных документов.


3.8. Подготовка проекта сообщения о принятии (отказе) решения о признании заявителя участником программы.


Не позднее  чем через десять рабочих дней со дня регистрации заявления, специалистом отдела культуры, спорта и молодежи направляется получателю услуги (либо выдается на руки) письмо о включении (не включении с указанием оснований) заявителя в сводные списки участников Федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года».


3.9. Специалист отдела культуры, спорта и молодежи формирует сводный список участников Федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года» (приложение 4) и предоставляет его в Министерство сельского хозяйства КЧР  по требованию .

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги


4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных актов Российской Федерации и Карачаево-Черкесской Республики.


Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации  Малокарачаевского муниципального района.


4.2. Персональная ответственность специалиста отдела культуры, спорта и молодежи закрепляется должностными инструкциями в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.


4.3. В случае нарушения Административного регламента должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, оно несет дисциплинарную и иную ответственность, предусмотренную законодательством.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.


5.1 Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) или решение, принятое должностным лицом отдела экономики и предпринимательства при предоставлении муниципальной услуги 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 в следующих случаях:

	-
	нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

	-
	нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

	-
	требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

	-
	отказ в приеме документов, предоставление  которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации,  муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

	-
	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 субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

	-
	затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

	-
	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. 



5.2 Жалоба может быть направлена по почте, электронной почте, а также может быть принята при личном приеме заявителя в отделе культуры, спорта и молодежи.

	-
	в письменном виде по адресу: 369380   КЧР    Малокарачаевский  район           с. Учкекен  ул. Ленина № 120

	-
	электронной почтой:  amkmr@mail.ru

	-
	На личном приеме: понедельник- пятница с 9.00 до 18.00, перерыв с 13.00 до 14.00.



5.3 Жалоба должна содержать:

	-
	наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

	-
	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;

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

	-
	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 предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.


5.4 Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15  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 или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.


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

	-
	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;

	-
	отказывает в удовлетворении жалобы.


  5.6 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов

Заместитель Главы-
руководитель аппарата                                                                А.Б. Гнаева

                                                                                                       Приложение  1

                                                                    к  Административному  регламенту 

БЛОК-СХЕМА

предоставления администрацией Малокарачаевского муниципального района  муниципальной услуги  «Реализация федеральных, региональных программ в сфере молодежной политики»

Консультации  по вопросам предоставления муниципальной услуги 

V 

Для граждан, постоянно проживающих на  территории  Малокарачаевского

муниципального района, заявление с пакетом документов указанных в п. 2.7.2.

административного регламента в администрации СП (по месту прописки),

 для получения  Постановления о признании их нуждающимися в

 улучшении  жилищных  условий

V
Заявление, прием и регистрация  документов, указанных в п. 2.7.4.

административного регламента  в отдел культуры, спорта  и молодежи 

администрацию Малокарачаевского муниципального района  для

 включения граждан в сводные списки участников Федеральной целевой 

программы   «Социальное развитие села до 2013 года»

V
Проверка документов, представленных заявителем и проверка 

содержащихся в них сведений 

V
Формирование сводного списка участников мероприятий-получателей

 социальных выплат в рамках Федеральной целевой 

программы   «Социальное развитие села до 2013 года»

V
Предоставление сводных списков и документов в Министерство

 сельского хозяйства Карачаево-Черкесской Республики 

                                                                                                       Приложение  2

                                                                    к  Административному  регламенту 

                                                                                                       Главе администрации 

                                                                                   (село по месту прописки) 

                                                                                          сельского поселения

                                                                                                             Ф.И.О. 

                                                                              Ф.И.О.___________________ 

                                                                                        ___________________

                                                                              адрес: ___________________

                                                                                 тел. ______________________

Заявление

Прошу Вас признать меня и мою семью нуждающимися в улучшении

жилищных условий для участия в Федеральной целевой программе

«Социальное развитие села до 2013 года»

     К заявлению прилагаются следующие документы:

5) Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

6) Копии документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи;

7) Копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения);

8) Справки органов государственной регистрации о наличии или отсутствии жилых помещений на праве собственности по месту постоянного жительства членов семьи, предоставляемых каждым членом семьи заявителя.

     «___» _________ 2013 г.                                            ____________

                                                                                           подпись 



Приложение 3

к Административному регламенту

    
Главе администрации                       


Малокарачаевского  


муниципального района
Байрамукову Р.П.

                                                                                           Ф.И.О.___________________________

                                                                                                       ___________________________

                                                                                           адрес:  ___________________________

                                                                                                 тел. _________________________

Заявление
Прошу Вас включить меня в сводный список семей участников по ФЦП

«Социальное развитие села до 2014 года».

«___»__________2013г.                                                    ________________

                                                                           подпись
 Приложение № 4

      к Административному регламенту

1. СПИСОК

молодых семей и молодых специалистов-  получателей  социальных выплат  на строительство (приобретение)  жилья в сельской местности  в рамках реализации федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года» 

	№№ п/п
	Данные о получателе свидетельства
	Средняя рыночная стоимость строитель-

ства (приобрете-ния) 

1кв.м. жилья
	Размер предоставляемых средств
	Размер взноса собственных и/или заемных средств получателя свидетельства (рублей)
	Способ улучшения жилищных условий,

наименование населенного пункта, выбранного для строительства (приобретения) жилья, стоимость строительства (приобретения) жилья (руб.), площадь жилья  (кв.м.)

	
	Ф.И.О. получателя свидетельства
	Серия, номер документа, удостоверяющего

личность
	Профессио-

нальная занятость
	Численность семьи (человек)
	
	Социальные выплаты за счет средств федерального бюджета (рублей)
	Социальные выплаты за счет средств областного бюджета

(рублей)
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	


________________________________________                              ___________________________                     ____________________

           (должность ответственного лица)                                                                                                                                 (Ф.И.О.)

                                                                                           (подпись)
