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Администрация Шатковского муниципального района Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	17.04.2013
	№
	325


	Об утверждении административного регламента администрации Шатковского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги "Регистрация и учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья за счет средств федерального бюджета в Шатковском муниципальном районе Нижегородской области»


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Жилищным Кодексом Российской Федерации:

1. Утвердить административный регламент администрации Шатковского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги "Регистрация и учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья за счет средств федерального бюджета в Шатковском муниципальном районе Нижегородской области» (далее - Административный регламент).
2. Постановление администрации Шатковского муниципального района от 05.03.2012 № 130 "Об утверждении административного регламента по исполнению муниципальной услуги "Регистрация молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, на учете на получение социальных выплат и участие в жилищных программах" Отделом архитектуры, градостроительства и жилищной политики Управления архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Шатковского муниципального района Нижегородской области" отменить.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Шатковского муниципального района Л.А. Крупнова.
Глава администрации 

Шатковского муниципального района                                               М.Н. Межевов
Утвержден

Постановлением администрации

Шатковского муниципального района

от ___________ 2012 года №_____
Административный регламент
 администрации Шатковского муниципального района Нижегородской области по предоставлению муниципальной услуги 
"Регистрация и учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья за счет средств федерального бюджета в Шатковском муниципальном районе Нижегородской области»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент "Регистрация и учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья за счет средств федерального бюджета в Шатковском муниципальном районе Нижегородской области» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении полномочий по принятию на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях с целью получения мер социальной поддержки по обеспечению жильем, устанавливает единый порядок учета граждан.

1.2. Заявителями, в отношении которых исполняется муниципальная услуга, являются:

- молодые семьи, в том числе неполные молодые семьи, состоящие из одного молодого родителя и одного и более детей, соответствующие следующим условиям:

- возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия Правительством Нижегородской области решения о включении молодой семьи - участницы подпрограммы в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет;

- признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях в соответствии со ст. 51 Жилищного кодекса Российской Федерации;

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

1.3. Информация о месте нахождения, интернет – сайтах, адресе электронной почты, графике работы и телефонах администрации Шатковского муниципального района Нижегородской области (далее - администрация района), структурного подразделения администрации района, участвующего в предоставлении муниципальной услуги:

1) Администрация Шатковского муниципального района Нижегородской области.

Местонахождение и график работы: 607700, Нижегородская область, р.п. Шатки, ул. Федеративная, д. 17.

График работы: понедельник - четверг с 7.45 до 17.00; пятница с 7.45 до 16.00. 
Обеденный перерыв: с 11.45 до 13.00.

Выходные - суббота, воскресенье.

Телефон: (83190) 4-13-92.

Адрес электронной почты: official@adm.sht.nnov.ru 

Адрес официального сайта: www.shatki.info.

2) Управление архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Шатковского муниципального района Нижегородской области.

Местонахождение и график работы: 607700, Нижегородская область, р.п. Шатки, ул. Федеративная, д. 17.

График работы: понедельник - четверг с 7.45 до 17.00; пятница с 7.45 до 16.00. 
Обеденный перерыв: с 11.45 до 13.00.

Выходные - суббота, воскресенье.

Т. (83190) 4-13-92.

Адрес электронной почты: official@adm.sht.nnov.ru 

Адрес официального сайта: www.shatki.info.

Информирование (консультирование) о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляет Управление архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Шатковского муниципального района (далее – Управление):

- при личном обращении гражданина в администрацию Шатковского муниципального района;

- посредством почтовой, телефонной связи, электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой (корректной) форме информирует (консультирует) заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Управления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы гражданину (заявителю) должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информирование (консультирование) осуществляется по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

- источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган власти, организация и их местонахождение);

- время приема и выдачи документов специалистом Управления;

- срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

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

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги - "Регистрация и учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, имеющих право на получение социальной выплаты для приобретения жилья за счет средств федерального бюджета в Шатковском муниципальном районе Нижегородской области» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется Управлением архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Шатковского муниципального района.

Лицом, ответственным за исполнение административных процедур, является главный специалист Управления архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Шатковского муниципального района (далее - специалист Управления).

При предоставлении муниципальной услуги Управление взаимодействует:

- с органами местного самоуправления городских и сельских поселений Шатковского муниципального района;

- Шатковским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области;

- Шатковским филиалом ГПНО "Нижтехинвентаризация".
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- регистрация молодых семей, нуждающимися в улучшении жилищных условий, в очереди на получение социальных выплат,
- признание молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, для включения в число участников областной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей в Нижегородской области" на период 2011 - 2015 годов»,

- включение в число участников областной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей в Нижегородской области" на период 2011 - 2015 годов».

Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем следующих документов:

- уведомления о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- решения о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, для включения в число участников областной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей в Нижегородской области" на период 2011 - 2015 годов»;
- уведомление о включении в число участников областной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей в Нижегородской области" на период 2011 - 2015 годов»;

- письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок регистрации заявлений молодых семей с приложением необходимых документов - 1 день.

Срок рассмотрения заявления молодой семьи о признании нуждающейся в улучшении жилищных условий - не позднее чем через 30 рабочих дней со дня представления необходимых документов.

Срок направления уведомления о признании молодой семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий, - не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет либо об отказе в принятии на учет.

Срок рассмотрения заявления молодой семьи о признании имеющей достаточные доходы для включения ее в качестве участника Программы - в течение 10 рабочих дней со дня представления необходимых документов.

Срок направления уведомления о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы для включения ее в качестве участника Программы (либо об отказе) - не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.

Срок рассмотрения заявления молодой семьи для включения ее в число участников областной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей в Нижегородской области" на период 2011 - 2015 годов» либо об отказе в признании молодой семьи участником Программы - в течение 10 рабочих дней со дня представления необходимых документов.

Срок направления уведомления о признании молодой семьи участником областной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей в Нижегородской области" на период 2011 - 2015 годов» (либо уведомления об отказе) - не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Жилищным кодексом Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14);

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822);

- Федеральным законом от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 15);

- Законом Нижегородской области от 07.09.2007 N 123-З "О жилищной политике в Нижегородской области" ("Правовая среда", N 66(854), 20.09.2007 (приложение к газете "Нижегородские новости", N 174(3826), 20.09.2007);

- Постановлением Правительства Нижегородской области от 10.11.2010 N 772 "Об утверждении областной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей в Нижегородской области" на период 2011 - 2015 годов" ("Правовая среда", N 6(1271), 22.01.2011 (приложение к газете "Нижегородские новости", N 10(4622), 22.01.2011);

- Постановлением Правительства Нижегородской области от 17.06.2011 N 466 "Об утверждении Положения о порядке и условиях признания молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, для включения ее в число участников областной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей в Нижегородской области" на период 2011 - 2015 годов" ("Правовая среда", N 76(1341), 08.07.2011 (приложение к газете "Нижегородские новости", N 122(4734), 08.07.2011);

- иными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами органов государственной власти Нижегородской области, органов местного самоуправления;

- настоящим административным регламентом;
- соглашениями с поселениями Шатковского муниципального района о передаче осуществления части полномочий администрации Шатковского муниципального района. 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Документы, подтверждающие право заявителя быть признанным нуждающимся в жилом помещении, а именно:

Документы, представляемые заявителем лично:

1. Документы, удостоверяющие личность и степень родства членов семьи: паспорт, свидетельство о рождении (для несовершеннолетних), свидетельство о заключении (расторжении) брака, судебное решение о признании членом семьи, а также их копии;

2. Выписка из домовой книги и выписка из финансового лицевого счета;

3. Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением (право собственности), занимаемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма, правоустанавливающие документы, свидетельство о государственной регистрации права собственности), а также их копии;

4. Справки организации по технической инвентаризации о правах на недвижимое имущество всех членов семьи, об отсутствии (наличии) недвижимости, в том числе выданные на фамилию, имя, отчество, имевшиеся у заявителя и членов его семьи до их изменения, выданные не ранее чем за 60 дней до момента предъявления;

5. Справка банка о размере кредита (займа), который банк готов предоставить члену (членам) молодой семьи для приобретения жилья, с указанием цели и срока его предоставления;

6. Документ, подтверждающий наличие у членов (члена) молодой семьи вкладов в кредитных организациях;

7. Отчет об оценке объектов недвижимого имущества или заключение о рыночной стоимости объектов недвижимого имущества, находящегося в собственности членов (члена) молодой семьи, произведенные оценочной организацией в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, 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;

8. Заключение о рыночной стоимости транспортных средств, находящихся в собственности членов (члена) молодой семьи, произведенной оценочной организацией в порядке, установленном законодательством, а также копии технических паспортов указанных транспортных средств;

9. Документ, подтверждающий несоответствие помещения, в котором проживает заявитель, установленным для жилых помещений требованиям (для граждан, проживающих в таких помещениях);

Документы, запрашиваемые по межведомственным каналам связи:

1. Справки соответствующего органа по государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним на территории Нижегородской области об отсутствии (наличии) недвижимости на всех членов семьи, в том числе выданные на фамилию, имя, отчество, имевшиеся у заявителя и членов его семьи до их изменения, выданные не ранее чем за 60 дней до момента предъявления.

Документы по межведомственным каналам связи запрашиваются Управлением в течение 3 дней.

2.7. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть отказано в случае, если:

1) тексты документов написаны неразборчиво или имеют повреждения, наличие которых допускает возможность неоднозначного толкования их содержания;

2) документы содержат подчистки, приписки, зачеркнутые слова, неоговоренные исправления;

3) документы исполнены карандашом;
4) не представлены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
2.8. Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- не представлены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- представленные документы заполнены ненадлежащим образом, не соответствуют законодательству Российской Федерации;

- не представлено заявление по форме, установленной в приложении №1, №2, №3 к настоящему Регламенту;
- представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете;

- граждане с намерением приобрести право состоять на учете в течение пяти лет до дня подачи заявления совершили действия, приведшие к ухудшению жилищных условий, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях:

- обмен жилого помещения с уменьшением его площади;

- уменьшение долей, выделение собственниками жилых помещений доли в натуре, если после такого уменьшения доли или ее выделения в натуре общая площадь соответствующего жилого помещения на одного собственника будет менее учетной нормы;

- отчуждение жилого помещения, доли жилого помещения, за исключением безвозмездной передачи жилого помещения в государственную или муниципальную собственность.
2.10. Перечень оснований для приостановления регистрации.

Регистрация приостанавливается на основании:

- письменного заявления молодых семей о приостановлении регистрации с указанием причин;

- заявления заявителя об отказе в регистрации и возврате документов.

Решение специалиста о приостановлении регистрации принимается, если:

- по результатам правовой экспертизы документов выявлены причины, не устранение которых приведет к отказу в регистрации;

- имеется информация в письменной форме, поступившая от заявителя, правоохранительных органов, свидетельствующая, что представленные на регистрацию документы являются поддельными.

О приостановлении регистрации специалист направляет уведомление заказным письмом и дублирует по телефону, если он указан в заявлении, а также сообщает об этом председателю жилищной комиссии Шатковского района для принятия им соответствующего решения.

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 10 минут.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 10 минут.

2.15. К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга (к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам), предъявляются следующие требования:

1) здание администрации Шатковского муниципального района, в котором расположено Управление, должно быть оборудовано отдельными входами для свободного доступа заявителей в помещение.

2) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы администрации Шатковского муниципального района;

3) вход в здание администрации Шатковского муниципального района оборудуется пандусом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

4) у входа в каждое из помещений (кабинет) размещается табличка с наименованием помещения (кабинета);

5) помещения Управления должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

6) места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть комфортными для граждан, оборудованы стульями, скамьями (банкетками), местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды граждан.

Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании администрации Шатковского муниципального района, но не может быть менее 5;

7) каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам;

8) при организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения;

9) на информационных стендах в здании администрации Шатковского муниципального района, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

- текст настоящего Административного регламента;

- перечни документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядок приема граждан;

- перечень необходимых и обязательных услуг, за которыми заявитель должен обратиться, прежде чем подать документы для предоставления муниципальной услуги.

2.16. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса в Управление по электронной почте;

4) обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;

5) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.17. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие жалоб, поданных в установленном порядке, на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.18. Муниципальная услуга может предоставляться в электронной форме (при наличии технических возможностей).

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

1) предоставление информации заявителям (представителям заявителя) и обеспечение доступа заявителей (представителей заявителя) к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем (представителем заявителя) запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием информационного портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем (представителем заявителя) сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем (представителем заявителя) результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

3. Административные процедуры
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация документов;

- экспертиза документов;

- подготовка проекта постановления администрации Шатковского муниципального района о постановке молодых семей на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- подготовка решения о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты;
- подготовка проекта постановления администрации Шатковского муниципального района о признании молодой семьи участником областной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей в Нижегородской области" на период 2011 - 2015 годов»;

- выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги.
3.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации документов является поступившее в Управление заявление.

При поступлении заявления специалист Управления регистрирует заявление в Журнале регистрации заявлений и проводит экспертизу документов.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день с даты получения заявления граждан.

3.2. Основанием для начала административной процедуры экспертизы документов заявителя (представителя заявителя) является получение комплекта документов заявителя (представителя заявителя).

Специалист Управления:

- проверяет комплектность представленных документов и соответствие их требованиям настоящего административного регламента;

- устанавливает принадлежность заявителей к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- проверяет наличие полномочий на право обращения с запросом о предоставлении муниципальной услуги (в случае, когда с запросом обращается представитель заявителя) и их оформление;

- принимает решения о наличии (отсутствии) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При установлении отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Специалист Управления подготавливает:

- необходимые документы на рассмотрение жилищной комиссией;

- проект постановления администрации Шатковского муниципального района о постановке граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- решение о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты;
- проект постановления администрации Шатковского муниципального района о признании молодой семьи участником областной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей в Нижегородской области" на период 2011 - 2015 годов»;

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги Специалист Управления подготавливает письменный ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины отказа и передает его заместителю главы администрации, председателю жилищной комиссии для подписания.

Сроки выполнения административной процедуры экспертизы документов заявителя:

 - о постановке молодой семьи на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий - 20 рабочих дней с даты получения заявлений  о принятии на учет и соответствующего комплекта документов заявителя;
- о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты – 5 рабочих дней с даты получения заявлений о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты и соответствующего комплекта документов заявителя;

- о признании молодой семьи участником областной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей в Нижегородской области" на период 2011 - 2015 годов» – 5 рабочих дней с даты получения заявлений о признании молодой семьи участником областной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей в Нижегородской области" на период 2011 - 2015 годов» и соответствующего комплекта документов заявителя.
3.3. Специалист Управления готовит необходимые документы на рассмотрение жилищной комиссией Шатковского района, протокол жилищной комиссии Шатковского района, проект постановления администрации Шатковского муниципального района о постановке молодой семьи на учет в качестве нуждающейся в улучшении жилищных условий, подготовка решения о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, подготовка проекта постановления администрации Шатковского муниципального района о признании молодой семьи участником областной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей в Нижегородской области" на период 2011 - 2015 годов».
Срок исполнения - 3 рабочих дня с даты принятия решения жилищной комиссией Шатковского района.
3.4. Проект постановления администрации Шатковского муниципального района о постановке молодой семьи на учет в качестве нуждающейся в улучшении жилищных условий согласовывается в соответствии с порядком подготовки нормативно-правовых актов, утвержденным администрацией Шатковского муниципального района. 
Срок исполнения - в течение 5 рабочих дней с даты подготовки проекта постановления администрации Шатковского муниципального района.

Глава администрации Шатковского муниципального района принимает решение о постановке молодой семьи на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении путем подписания постановления и передает его в порядке делопроизводства для регистрации в Управление делами администрации Шатковского муниципального района, которое обеспечивает регистрацию постановления и возвращает его в порядке делопроизводства в Управление. 

Срок исполнения - не позднее 3 рабочих дней с даты подписания постановления.
После получения утвержденного постановления администрации Шатковского муниципального района специалист Управления направляет заявителю уведомление о принятом решении.
Срок исполнения - не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет (об отказе в принятии на учет).
3.5. После проведения процедуры определения молодой семьи имеющей достаточные доходы жилищная комиссия Шатковского района выносит решение о признании либо отказе в признании молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.
О принятом решении молодая семья письменно уведомляется администрацией Шатковского муниципального района в течение 3 дней с момента принятия соответствующего решения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятия решения.

3.6.  Основанием для начала процедуры признания молодой семьи участницей областной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей в Нижегородской области" на период 2011 - 2015 годов» является признание семьи нуждающейся в жилых помещениях и наличие у семьи доходов либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

Проект постановления администрации Шатковского муниципального района о признании молодой семьи участником областной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей в Нижегородской области" на период 2011 - 2015 годов» согласовывается в соответствии с порядком подготовки нормативно-правовых актов, утвержденным администрацией Шатковского муниципального района. 
Срок исполнения - в течение 2 рабочих дней с даты подготовки проекта постановления администрации Шатковского муниципального района.

Глава администрации Шатковского муниципального района принимает решение о признании молодой семьи участником областной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей в Нижегородской области" на период 2011 - 2015 годов»  путем подписания постановления и передает его в порядке делопроизводства для регистрации в Управление делами администрации Шатковского муниципального района, которое обеспечивает регистрацию постановления и возвращает его в порядке делопроизводства в Управление. 

Срок исполнения - не позднее 2 рабочих дней с даты подписания постановления.
После получения утвержденного постановления администрации Шатковского муниципального района специалист Управления направляет заявителю уведомление о принятом решении.
Срок исполнения - не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия соответствующего решения.
3.7. Специалист Управления в зависимости от способа обращения и получения результатов муниципальной услуги, избранных заявителем (представителем заявителя):

- уведомляет заявителя об окончании хода предоставления муниципальной услуги посредством направления заявителю (представителю заявителя) любым из способов (телефон, электронная почта, почта, факс);

- вручает (направляет) заявителю (почтовым отправлением, в электронном виде) документ о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги).

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, устанавливаемых Административным регламентом, и за принятием обоснованных решений осуществляется начальником Управления.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке рассматриваются вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем главы администрации Шатковского муниципального района.

4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления 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) должностных лиц.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Управления.

4.2.2. Внеплановые проверки включают в себя контроль за качеством оказания муниципальной услуги, выявление нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста Управления.

Внеплановые проверки проводятся также по конкретному обращению заявителя.

4.3. Ответственность должностных лиц Управления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. Специалист Управления, отвечающий за прием и выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов.

4.3.2. Персональная ответственность специалиста Управления, ответственного за исполнение муниципальной услуги, закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.3. Председатель жилищной комиссии Шатковского района несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков заседания комиссии по рассмотрению документов.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Управления должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.4.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Управления, а также принимаемых ими решениях нарушений положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

5.1.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5.1.5. отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.1.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.1.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Шатковского муниципального района. Жалобы на решения, принятые Главой администрации Шатковского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации Шатковского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу.

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

5.2.3. Жалоба должна содержать:

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

5.2.3.2. 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;

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

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

5.2.4. Жалоба, поступившая в администрацию Шатковского муниципального района, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Шатковского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Управления архитектуры, строительства и ЖКХ администрации Шатковского муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.2.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация Шатковского муниципального района, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.2.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Шатковского муниципального района, предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.2.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к Административному регламенту

	Заместителю главы администрации,                                                председателю жилищной комиссии

Шатковского района                                                        Л.А. Крупнову от

____________________________

                                                               проживающей (его) по адресу:

____________________________




ЗАЯВЛЕНИЕ
о принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении
           Прошу принять  меня  на  учет в качестве нуждающегося в жилом помещении как ________________________________________________________________________________

(указать категорию граждан, имеющих право на получение жилого помещения)

по основанию (ям):

1)     отсутствие жилого помещения по договору социального найма и (или) на праве собственности;

2)     обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена семьи ниже учетной нормы;

3)     проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям;

4)     наличие в составе семьи больного, страдающего тяжелой формой хронического заболевания, при которой совместное проживание с ним в одной квартире невозможно;

5)     иное: ________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

 Состав семьи _______человек (а):

Заявитель ________________________________________________________________________________ (ФИО полностью,  число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

_______________________________________________________________________________;

члены семьи:

1. _____________________________________________________________________________

(ФИО полностью,  число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

2. _____________________________________________________________________________

(ФИО полностью,  число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

3.______________________________________________________________________________

(ФИО полностью,  число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

4.______________________________________________________________________________

(ФИО полностью,  число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

5.______________________________________________________________________________.

(ФИО полностью,  число, месяц, год рождения, с какого времени проживает)

       Обязуюсь сообщать сведения об изменении места жительства, состава семьи, утрате оснований, дающих право на получение жилого помещения, других обстоятельствах, имеющих значение для решения вопроса о наличии (сохранении) права состоять на учете нуждающихся в жилых помещениях, и представлять подтверждающие документы в срок, не превышающий 30 дней со дня наступления таких изменений (обстоятельств). 

 

С заявлением представляю следующие документы:

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	5.
	

	6.
	

	7.
	

	8.
	

	9.
	

	10.
	


 

"___" _____________ 20___ года          ___________________             _____________________

           (дата подачи заявления)                                   (подпись заявителя)                               (расшифровка подписи)

 

 

Примечание: при заполнении заявления гражданин подчеркивает одно или несколько оснований, по которым он просит принять на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении.

 

 

Заявление зарегистрировано:

«______»__________20____г. №________  __________________    _______________________

                                                                                                   (подпись)                          (расшифровка подписи)

 

 

Приложение № 2

к Административному регламенту
                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

         о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы либо

      иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости

   жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты

    Прошу  произвести  оценку  размера  доходов и иных денежных средств для

признания нашей молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные

средства  для оплаты расчетной (средней) стоимости жилых помещений в части,

превышающей размер предоставляемой социальной выплаты на приобретение жилья

в  соответствии с условиями областной целевой программы "Обеспечение жильем

молодых семей в Нижегородской области" на период 2011 - 2015 годов.

Состав молодой семьи:

1) супруг ______________________________________________________, проживает

                                 (Ф.И.О.)

по адресу ________________________________________________________________;

2) супруга _____________________________________________________, проживает

                                 (Ф.И.О.)

по адресу ________________________________________________________________;

3) дети ________________________________________________________, проживает

                                 (Ф.И.О.)

по адресу ________________________________________________________________;

________________________________________________________________, проживает

                                 (Ф.И.О.)

по адресу ________________________________________________________________;

Подписи:

1) ______________________________________________ ____________ ___________;

       (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)       (подпись)     (дата)

2) ______________________________________________ ____________ ___________;

       (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)       (подпись)     (дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________________;

              (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) _______________________________________________________________________;

              (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) _______________________________________________________________________;

              (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) _______________________________________________________________________.

              (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты

"__" ____________ 20__ г.

__________________________      _____________      ________________________

     (должность лица)             (подпись)          (расшифровка подписи)

Приложение № 3
к Административному регламенту
                                              В ___________________________

                                                ___________________________

                                                (наименование органа учета)

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  включить  в  список молодых семей - участников областной целевой

программы  "Обеспечение  жильем  молодых  семей в Нижегородской области" на

период 2011 - 2015 годов молодую семью в составе:

супруг ___________________________________________________________________,

                             (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ______________ N ________________, выданный ________________

_______________________________________________ "__" _____________ ____ г.,

проживает по адресу _______________________________________________________

__________________________________________________________________________;

супруга __________________________________________________________________,

                             (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ______________ N ________________, выданный ________________

_______________________________________________ "__" _____________ ____ г.,

проживает по адресу: ______________________________________________________

__________________________________________________________________________;

дети: ____________________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

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

                     (ненужное вычеркнуть)

серия ____________________ N ______________, выданное(ый) _________________

_______________________________________________ "__" _____________ ____ г.,

проживает по адресу _______________________________________________________

__________________________________________________________________________;

__________________________________________________________________________,

                          (Ф.И.О., дата рождения)

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

                     (ненужное вычеркнуть)

серия ____________________ N ______________, выданное(ый) _________________

_______________________________________________ "__" _____________ ____ г.,

проживает по адресу: ______________________________________________________

__________________________________________________________________________.

    С  условиями  участия в областной целевой программе "Обеспечение жильем

молодых  семей  в  Нижегородской  области"  на  период  2011  -  2015 годов

ознакомлен(ны) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

    1) __________________________________________ ___________ ____________;

         (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)   (подпись)     (дата)

    2) __________________________________________ ___________ ____________;

         (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)   (подпись)     (дата)

    3) __________________________________________ ___________ ____________;

         (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)   (подпись)     (дата)

    4) __________________________________________ ___________ ____________.

         (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)   (подпись)     (дата)

    К заявлению прилагаются следующие документы:

    1) ___________________________________________________________________;

               (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    2) ___________________________________________________________________;

               (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    3) ___________________________________________________________________;

               (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    4) ___________________________________________________________________.

               (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    Заявление и прилагаемые к нему документы приняты

    "__" ____________ 20__ г.

______________________________________ _______________ ____________________

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

                                                             подписи)

Приложение №4
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги




                                        











Принятие решения жилищной комиссией о постановке молодой семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Отправка заявителю письма об отказе по почте или электронной почте





Есть основания для предоставления муниципальной услуги





Есть основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка и согласование письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа





Экспертиза документов, установление наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Начало предоставления услуги: 


заявитель обращается с заявлениями о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и о включении в состав участников областной целевой �HYPERLINK consultantplus://offline/ref=D8068FC3970D5AA81A139A4F614D583933D54BE71CF459009BFCB1A09CF1EBA5B420C1B836EDAC6BD8B5BBW6LCN �программы� "Обеспечение жильем молодых семей в Нижегородской области" на период 2011 - 2015 годов»








Выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги





Подготовка проекта постановления администрации Шатковского муниципального района о признании молодой семьи участником областной целевой �HYPERLINK consultantplus://offline/ref=D8068FC3970D5AA81A139A4F614D583933D54BE71CF459009BFCB1A09CF1EBA5B420C1B836EDAC6BD8B5BBW6LCN �программы� "Обеспечение жильем молодых семей в Нижегородской области" на период 2011 - 2015 годов»





Подготовка проекта постановления о постановке молодой семьи на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях





Подготовка решения о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты








