АДМИНИСТРАЦИЯ СОНКОВСКОГО РАЙОНА
Тверская область

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.08.2017                                                п. Сонково                                                   № 129-па

Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Прием документов, постановка на учет и 

формирование списка молодых семей для участия 

в муниципальной программе «Обеспечение жильем молодых семей»
На основании федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», действующего законодательства РФ и федерального закона от 1 декабря 2014 года № 419-ФЗ 
«О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов» Администрация Сонковского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов, постановка на учет и формирование списка молодых семей для участия в муниципальной программе «Обеспечение жильем молодых семей» (прилагается).
2. Постановление администрации Сонковского района от 01.07.2014 № 137-па признать утратившим силу.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и подлежит размещению в телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Сонковского района.
Глава Сонковского района                                                                              В.М. Березкин
Приложение 

к постановлению  администрации 

Сонковского  района Тверской области
  от 25.08.2017 № 129-па
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Прием документов, постановка на учет и формирование списка молодых семей для участия в муниципальной программе «Обеспечение жильем молодых семей»
Раздел I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления районным отделом по делам культуры, молодёжи и спорта администрации Сонковского района Тверской области (далее – отдел) муниципальной услуги «Прием документов, постановка на учет и формирование списка молодых семей для участия в муниципальной программе «Обеспечение жильем молодых семей» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результатов муниципальной услуги «Прием документов, постановка на учет и формирование списка молодых семей для участия в муниципальной программе «Обеспечение жильем молодых семей»  (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» пункты 27 части 1 статьи 15; 
· Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2015-2020 годы»;
· Постановлением Правительства Тверской области от 12.12.2016 № 396-пп «О государственной программе Тверской области «Молодежь Верхневолжья» на 2017-2022 годы»;
· Жилищным кодексом Российской Федерации; 
· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации»; 
· Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
· Положением об отделе, утвержденным решением собрания депутатов Сонковского района от 29.12.2012 № 83
Прием, проверка предоставленных заявителем документов, подготовка их для рассмотрения на районной комиссии при администрации Сонковского района осуществляется заведующим отделом и главными специалистами отдела.
Районная комиссия при администрации Сонковского района, формирует сводный список молодых семей, изъявивших желание получить социальные выплаты на приобретение жилой площади и предоставляет данный список в Комитет по делам молодежи Тверской области на согласование для софинансирования расходов по предоставлению социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации подпрограммы «Обеспечением жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище на 2015-2020 годы», подпрограммы 2 «Содействие в решении социально-экономических проблем молодых семей» государственной программы Тверской области «Молодежь Верхневолжья» на 2017-2022 годы.
2. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с: 

           а) Комитетом по делам молодежи Тверской области;

б) администрациями городского, сельских поселений муниципального образования Сонковский район Тверской области.

3. Информация и консультации по предоставлению муниципальной услуги могут быть получены в отделе, сведения о котором представлены в приложении 1 к настоящему административному регламенту.
4. Результатом предоставления муниципальной услуги является прием документов и постановка на учет молодой семьи, формирование списка молодых семей для участия в муниципальной программе «Обеспечение жильем молодых семей» или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
5. Под нуждающимися в жилых помещениях, для предоставления муниципальной услуги, понимаются молодые семьи, поставленные на учёт в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года, а так же молодые семьи, признанные органами местного самоуправления по месту их постоянного жительства нуждающимися в жилых помещениях после 1 марта 2005 года по тем же основаниям, которые установлены статьёй 51 Жилищного кодекса Российской Федерации для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, вне зависимости от того, поставлены ли они на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях.
При определении для молодой семьи уровня обеспеченности общей площадью жилого помещения учитывается суммарный размер общей площади всех пригодных для проживания жилых помещений, занимаемых членами молодой семьи по договорам социального найма, и (или) жилых помещений и (или) части жилого помещения (жилых помещений), принадлежащих членам молодой семьи на праве собственности.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

«Прием документов, постановка на учет и формирование списка молодых семей для участия в программе

«Обеспечение жильем молодых семей»»

Подраздел I. Общее описание муниципальной услуги.

Глава 1. Наименование исполнителя муниципальных услуг

Муниципальная услуга предоставляется районным отделом по делам культуры, молодёжи и спорта администрации Сонковского района Тверской области (далее – отдел), сведения о котором представлены в приложении 1 к административному регламенту.

Глава 2. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является прием и постановка на учет молодой семьи, формирование списка молодых семей для участия в программе «Обеспечение жильем молодых семей» или отказ в предоставлении муниципальной услуги.
Глава 3. Описание получателей муниципальной услуги

Участницей Программы может быть молодая семья, в том числе молодая семья, имеющая одного и более детей, где один из супругов не является гражданином Российской Федерации, а также неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, и одного ребенка и более, соответствующая следующим требованиям:

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

б) молодая семья признана нуждающейся в жилом помещении в соответствии с пунктом 7 раздела 1 настоящего регламента;

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

Условием участия в Программе и предоставления социальной выплаты является согласие совершеннолетних членов молодой семьи на обработку органами местного самоуправления, исполнительными органами государственной власти Тверской области, федеральными органами исполнительной власти персональных данных о членах молодой семьи. Согласие должно быть оформлено в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Глава 4. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) заявление по форме, приведенной в приложении 2, к настоящему административному регламенту;

б) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

в) копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);

г) копию свидетельства о государственной регистрации права собственности либо выписку из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, подтверждающую указанное право, на жилое помещение либо на индивидуальный жилой дом, построенный с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа), или договор строительного подряда, а также иные документы, подтверждающие расходы по строительству индивидуального жилого дома (при незавершенном строительстве индивидуального жилого дома);

д) копия кредитного договора (договор займа);

е) документ, подтверждающий, что молодая семья была признана нуждающейся в жилом помещении на момент заключения кредитного договора (договора займа);
ж) справка кредитора (займодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом).

Представляемые копии документов при предъявлении оригиналов заверяются уполномоченными должностными лицами администраций сельских поселений Сонковского района и городского поселения п. Сонково Сонковского района Тверской области. Допускается представление заявителем нотариально заверенных копий документов.

В целях признания молодой семьи, имеющей достаточные доходы или иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, один из совершеннолетних членов молодой семьи подает в орган местного самоуправления по месту постоянного жительства один из следующих документов:

а) копию договора и выписку со счета банка или иных кредитных организаций о наличии средств на счетах членов молодой семьи;

б) документ из банка или иной кредитной организации о возможности предоставления молодой семье кредита или займа в сумме, необходимой для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты;

в) документ об оценке рыночной стоимости недвижимого, иного имущества, при наличии данного имущества в собственности членов молодой семьи, стоимость которого будет превышать размер предоставляемой социальной выплаты для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья;

г) копию государственного сертификата на материнский (семейный) капитал со справкой о состоянии финансового лицевого счета, выданной территориальным органом Пенсионного фонда Российской Федерации, на дату обращения.

Копии документов должны быть заверены нотариально. При предъявлении оригиналов документов их копии заверяются уполномоченным должностным лицом органа местного самоуправления;

Глава 5. Обращения заявителем за получением 
муниципальной услуги через ГАУ «МФЦ»
. В случае обращения заявителем за получением муниципальной услуги через ГАУ «МФЦ» установлен следующий порядок информационного обмена между ГАУ «МФЦ» и районным отделом по делам культуры, молодежи и спорта администрации Сонковского района Тверской области.

Информационный обмен между ГАУ «МФЦ» и районным отделом по делам культуры, молодежи и спорта администрации Сонковского района осуществляется посредством почтового отправления, в электронном виде, в том числе, с использованием автоматизированной информационной системы ГАУ «МФЦ».

При реализации своих функций ГАУ «МФЦ» вправе запрашивать документы и информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, в рамках межведомственного информационного взаимодействия при направлении межведомственного запроса.

Устанавливаются следующие особенности межведомственного информационного взаимодействия между ГАУ «МФЦ» и районным отделом по делам культуры, молодежи и спорта администрации Сонковского района:

· районный отделом по делам культуры, молодежи и спорта администрации Сонковского района обязуется передавать в ГАУ «МФЦ» перечень документов и информацию для предоставления муниципальной услуги;
· районный отдел по делам культуры, молодежи и спорта администрации Сонковского района обязуется передавать в ГАУ «МФЦ» документы и информацию для предоставления муниципальной услуги в срок до 5 (пяти) рабочих дней с момента получения межведомственного запроса о предоставлении документов и информации;
· районный отдел по делам культуры, молодежи и спорта администрации Сонковского района обязуется предоставлять по запросу ГАУ «МФЦ» сведения о ходе выполнения межведомственного запроса;
· ГАУ «МФЦ» обязано передавать в районный отдел по делам культуры, молодежи и спорта администрации Сонковского района документы и информацию, полученную от заявителя, в срок не позднее 1 (одного) рабочего дня с момента получения запроса от заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
· ГАУ «МФЦ» обязано направлять межведомственный запрос в районный отдел по делам культуры, молодежи и спорта администрации Сонковского района в срок не позднее 1 (одного) рабочего дня с момента получения запроса от заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Районный отдел по делам культуры, молодежи и спорта администрации Сонковского района и ГАУ «МФЦ» обязаны соблюдать требования к обработке персональных данных и иной информации, необходимой для предоставления муниципальных услуг, в частности, при обработке персональных данных в информационной системе районным отделом по делам культуры, молодежи и спорта администрации Сонковского района и ГАУ «МФЦ» должно быть обеспечено:

· проведение мероприятий, направленных на предотвращение несанкционированного доступа к персональным данным и (или) передача их лицам, не имеющим права доступа к такой информации;
· своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и их обработке;
· недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки персональных данных, в результате которого может быть нарушено их функционирование;
· незамедлительное восстановление персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированной их обработки;
· осуществление контроля за обеспечением уровня защищенности персональных данных.

Районный отдел по делам культуры, молодежи и спорта администрации Сонковского района и ГАУ «МФЦ» обязаны проводить мероприятия по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах.
Глава 6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· представленные документы не соответствуют перечню, определенному гл. 4. настоящего Административного регламента;
· непредставление или представление не всех документов, определённых гл. 4 настоящего Административного регламента;
· недостоверность сведений, содержащихся в представленных документов;
· ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счёт средств федерального бюджета;
· несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным гл. 3 настоящего Административного регламента.

Глава 7. Срок предоставления муниципальной услуги

Время ожидания при личном обращении заявителя по предоставлению услуги не должно превышать 30 минут. 

Глава 8.  Информация о платности муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

Глава 9. Перечень правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

а) Конституцией Российской Федерации;

б) Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
в) Жилищным кодексом Российской Федерации; 

г) Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

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

е) Уставом муниципальногообразования Сонковский район Тверской области;

ж) иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тверской области и органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере.

Подраздел II. Способы получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Глава 10.  Способы получения информации

Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по телефону и электронной почте, размещается на сайте Администрации Сонковского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в местах предоставления муниципальной услуги и в раздаточных информационных материалах.

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

· категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;
· перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;
· требования к заверению документов и сведений;
· входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;
· необходимость предоставления дополнительных документов и сведений.

Глава 11. Информирование при личном обращении


Информирование по вопросам получения муниципальной услуги осуществляется заведующим районным отделом, главными специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, по следующим вопросам:

а) источнику получения информации о данной услуге;

б) процедуре предоставления муниципальной услуги; 

в) времени и месту приема заявителей;

г) срокам оказания муниципальной услуги;

д) иным вопросам, имеющим отношение к порядку предоставления муниципальной услуги.
Глава 12. Телефонная консультация

При ответах на телефонные звонки сотрудник отдела, предоставляющий муниципальную услугу, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут.

Глава 13. Размещение информации в местах предоставления муниципальной услуги

На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:

а) извлечения из правовых актов, содержащих положения, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) сроки предоставления муниципальной услуги;

в) схема размещения сотрудников, предоставляющих муниципальную услугу;

г) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

е) порядок получения консультаций и записи на прием к должностным лицам администрации Сонковского района;

Глава 14. Размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет

На сайте администрации Сонковского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается следующая информация:

а) извлечения из правовых актов, содержащих положения, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) образцы оформления заявлений для предоставления муниципальной услуги;

в) сроки предоставления муниципальной услуги;

г) перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

д) ответы на часто задаваемые вопросы;

е) режим работы сотрудников;

ж) порядок записи на прием к должностным лицам администрации Сонковского района: районного отдела по делам культуры, молодёжи и спорта администрации Сонковского района.

На Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Тверской области размещается следующая информация:

а) полное и краткое наименование муниципальной услуги;

б) полное и краткое наименование администрации Сонковского района; отдела по делам культуры, молодёжи и спорта администрации Сонковского района;

в) органы и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

г) результат оказания муниципальной услуги;

д) правовые акты, регламентирующие предоставление муниципальной услуги;

е) порядок получения консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги;

ж) перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

з) сведения о платности муниципальной услуги;

и) требования к местам предоставления муниципальной услуги;

к) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Глава 15. Информирование о муниципальной услуге при письменном обращении (почтой, по электронной почте)

При информировании о муниципальной услуге по письменным запросам заявителей ответ направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 3 рабочих дней с момента поступления письменного запроса.

При информировании о муниципальной услуге в форме ответов по электронной почте ответ на обращение отправляется по электронной почте на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 1 рабочий день с момента поступление обращения.

Ответ на запрос должен содержать: ответ на поставленные вопросы, фамилию, инициалы имени и отчества и номер телефона исполнителя. Письменный ответ подписывается руководителем отдела, ответ по электронной почте удостоверяется электронно-цифровой подписью руководителя.

Подраздел III. Порядок получения муниципальной услуги

Глава 16. Последовательность действий получателя муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:

· Устное информирование заявителей при их личном обращении в районной отдел делам культуры, молодёжи и спорта администрации Сонковского района;
· Информирование по телефону заявителей;
· Рассмотрение письменного обращения, обращения в электронной форме;
· Подготовка, регистрация и выдача ответа заявителю.

Глава 17. Альтернативные способы получения муниципальной услуги

Получатели муниципальной услуги помимо личного обращения могут обратиться за получением муниципальной услуги путем направления документов почтовым отправлением, подачи документов через представителя, через Портал муниципальных и муниципальных услуг (функций) Тверской области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – Портал) или через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

Подраздел IV. Требования к удобству и комфортности

Глава 18. Требования к графику приема заявителей

Часы приема получателей муниципальной услуги сотрудниками отдела указаны в приложении 1 к административному регламенту.

Глава 19. Требования к срокам ожидания при получении муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов не должно превышать 30 минут при наличии сидячих мест для ожидающих лиц и 15 минут при отсутствии сидячих мест для ожидающих лиц.

Глава 20. Требования к зданию (помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга

Центральный вход в здание отдела оборудован информационным стендом, содержащим следующую информацию об районном отделе по делам культуры, молодёжи и спорта администрации Сонковского района:

а) наименование;
б) место нахождения;
в) режим работы.

Территория, прилегающая к месторасположению отдела оборудована местами для парковки автотранспортных средств. Получатели муниципальной услуги имеют право на свободный бесплатный доступ к парковочным местам.

Глава 21. Требования к местам ожидания приема

Места ожидания непосредственного взаимодействия с сотрудниками отдела в связи с предоставлением муниципальной услуги соответствуют санитарно-эпидемиологическим требованиям, предусмотренным для общественных помещений.

В местах ожидания приема для предоставления муниципальной услуги   предусмотрены сидячие места для посетителей. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

В местах ожидания и непосредственного представления муниципальной услуги соблюдены требования по освещенности и вентиляции, для посетителей   обеспечен свободный доступ в санитарно-бытовые помещения.

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Глава 22. Требования к местам приема заявителей

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются: 

а) противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

б) системой охраны.

Места приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета;

б) фамилии, имени, отчества и должности сотрудника, осуществляющего прием заявителей;

в) времени перерыва на обед, технического перерыва.

Рабочее место сотрудника отдела,осуществляющего прием заявителей, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности.

           Подраздел V. Защита интересов получателя муниципальной услуги

Глава 23. Порядок подачи предложений по улучшению качества обслуживания

Заинтересованные лица имеют право подать свои предложения по улучшению качества обслуживания при предоставлении муниципальной услуги.

Предложения могут быть поданы в отдел следующими способами:

а) по телефонам, номера которых указаны в приложении 1 к административному регламенту;

б) направлены в письменном или электронном виде с пометкой «Предложения по улучшению обслуживания» по адресу или электронному адресу, указанному в приложении 1 к административному регламенту;

в) на сайт администрации Сонковского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, адрес которого указан в приложении 1 к административному регламенту;

г) лично сотруднику отдела, ответственному за прием предложений.

Предложения могут быть направлены с указанием заявителя и его контактных данных или анонимно.

Поступившие предложения подлежат регистрации в течение трех дней с момента поступления.

В случае предоставления контактных данных заявителю направляется уведомление о получении предложений с указанием регистрационного номера и даты регистрации предложения.

Не принимаются к рассмотрению предложения, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения, либо не относящиеся к вопросам, регулируемым административным регламентом.

Поступившие предложения используются при подготовке изменений в административный регламент.

Глава 24. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

· Основными показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

· предоставление услуги на бесплатной основе;
· наличие различных каналов получения муниципальной услуги: услуга может быть получена заявителем при обращении с заявлением в письменной форме лично, посредством почтовой связи;
· размещение в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте администрации Сонковского района Тверской области информации о предоставлении муниципальной услуги, включающей:
· процедуру предоставления муниципальной услуги в виде блок-схемы (приложение 6 к настоящему административному регламенту);
· перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги;
· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
· возможность получения заявителем точной, ясной, достоверной и качественной информации письменно или по телефону по следующим вопросам:

1) о нормативно-правовых актах, на основании которых предоставляется данная муниципальная услуга;

2) о требованиях к оформлению заявления;

3) о процедуре предоставления муниципальной услуги;

4) о входящих номерах, под которыми зарегистрировано заявление.

Муниципальная услуга должна предоставляться в полном объеме и качественно. К качественным показателям предоставления муниципальной услуги относятся:

· точность выполняемых обязательств по отношению к заявителям;
· культура обслуживания заявителей.

Способы определения, текущего значения показателей качества и доступности муниципальной услуги.

В группу количественных показателей доступности входят:

· время ожидания при предоставлении муниципальной услуги;
· график работы органа, ответственного за предоставления муниципальной услуги;
· место расположения органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги;
· количество документов, требуемых для получения муниципальной услуги.

В число качественных показателей доступности предоставляемой муниципальной услуги входят:

· степень сложности требований, которые необходимо выполнить для получения муниципальной услуги;
· достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;
· наличие различных каналов получения муниципальной услуги;
· простота и ясность изложения информационных и инструктивных документов по предоставлению муниципальной услуги.

В группу количественных показателей оценки качества предоставления муниципальной услуги входят:

· соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
· количество обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги;

К качественным показателям предоставления муниципальной услуги относятся:

· точность выполняемых обязательств по отношению к заявителям;
· культура обслуживания заявителей;
· качество результатов труда специалистов (профессиональное мастерство).

Общими показателями для всех муниципальных услуг являются точность и своевременность исполнения, доступность, затраты на их реализацию, наличие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальных услуг. Содержание и конкретные значения показателей определяются по результатам рассмотрения жалоб граждан.

Глава 25.Оказание муниципальной услуги инвалидам

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Работниками районного отдела по делам культуры, молодежи и спорта в случае необходимости оказывается содействие инвалидам при входе в здание администрации Сонковского района и выхода из него, осуществляется информирование инвалидов о доступных маршрутах общественного транспорта, сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещении, где предоставляется муниципальная услуга. Инвалидам по слуху, при необходимости, осуществляется предоставление муниципальной услуги с разрешением допуска в помещение сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика. Разрешается также при предоставлении муниципальной услуги инвалидам оказание других видов посторонней помощи.

Раздел III. Административные процедуры

Подраздел I. Предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявления с прилагаемыми документами;
· рассмотрение заявления, консультация, помощь в оформлении пакета документов; 
· предоставление документов в районную комиссию при администрации Сонковского района по рассмотрению заявлений и документов на получение социальных выплат на приобретение жилья или строительство жилого дома для включения семьи в число участников по программе «Обеспечение жильем молодых семей»; 
· выдача извещения о постановке на учет на предоставление социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома для включения в число участников по программе «Обеспечение жильем молодых семей» либо отказ в постановке на учет;

Подраздел II. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

Прием заявления с прилагаемыми документами

Основанием для начала исполнения услуги является подача заявителем документов, указанных в гл. 4 настоящего Административного регламента в отдел.

Поступившее заявление в постановке на учет на предоставление социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома для включения в число участников по подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» регистрируется специалистом   отдела в журнале заявлений, с присвоением порядкового номера и указанием даты подачи заявления.

Днем подачи заявления считается день предоставления всех необходимых документов.

Заведующий отделом, главный специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; наличие всех необходимых документов, согласно перечню документов, удостоверяясь, что тексты документов написаны разборчиво; фамилия, имя и отчество заявителя, адрес места жительства написаны полностью; в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; документы не исполнены карандашом; документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

Заявителю выдается расписка в получении документов по установленной форме (приложение3 к настоящему административному регламенту), второй экземпляр расписки прилагается к представленным заявителем документам. 

Проверка комплектности документов, представленных заявителем.

Данная административная процедура предполагает проведение экспертизы представленных документов на соответствие требованиям к постановке на учет на предоставление социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома для включения в число участников по программе «Обеспечение жильем молодых семей».  

При непредставлении или неполном представлении документов, орган местного самоуправления в течение 3 рабочих дней направляет заявителю письменное уведомление, в котором указывает документы, необходимые для рассмотрения заявления. 

Предоставление документов в комиссию по рассмотрению заявлений и документов на получение социальных выплат на приобретение жилья или строительство жилого дома. 

Комиссия в 10 - дневный срок с даты представлении документов принимает решение о признании либо отказе в признании молодой семьи участницей подпрограммы. 

Выдача извещения в постановке на учет на предоставление социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома для включения в число участников по программе «Обеспечение жильем молодых семей» либо отказ в постановке на учет. 

Выдача извещения производится в течение 3 рабочих дней после даты проведения комиссии по рассмотрению заявлений и документов на получение социальных выплат на приобретение жилья или строительство жилого дома.

Извещение о постановке на учет на предоставление социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома для включения в число участников по программе «Обеспечение жильем молодых семей» изготавливается в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю, второй – хранится в личном деле заявителя.

Заведующий отделом, главный специалист, ответственный за рассмотрение документов, готовит письменное уведомление о постановке на учет на предоставление социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома для включения в число участников по программе «Обеспечение жильем молодых семей», уведомление о предоставлении заявителю либо об отказе в признании нуждающихся в жилых помещениях молодых семей для участия в программе «Обеспечение жильем молодых семей».

Уведомление заявителей о признании нуждающимися в жилых помещениях для участия в программах, оформляется по форме, приведенной в приложении 4 к настоящему административному регламенту. 

Уведомление заявителей (молодых семей) об отказе в постановке на учет на предоставление социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома для включения в число участников по программе «Обеспечение жильем молодых семей» оформляется по форме, приведенной в приложении 5 к настоящему административному регламенту. 

Выдача заявителю уведомления о постановке на учет на предоставление социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома для включения в число участников по подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей», либо об отказе в постановке на учет на предоставление социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома для включения в число участников по подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей».  

Ответственный исполнитель выдает заявителю или направляет по адресу, указанному в заявлении в 5-дневный срок со дня утверждения решения районной комиссии при администрации Сонковского района   выписку из протокола о признании, либо об отказе в постановке на учет на предоставление социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома для включения в число участников по программе «Обеспечение жильем молодых семей». 

Раздел IV. Формы контроля 

за исполнением административного регламента

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами администрации района, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего административного регламента. 

Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год. 

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации района) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки). 

Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением главы администрации.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела по работе с молодежью, физической культуре, спорту и туризму администрации Сонковского района, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Лица, обратившиеся в орган, предоставляющий услугу, с заявлением о предоставлении услуги, вправе обжаловать решения и действия (бездействия) отдела, а также должностных лиц, муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

При обжаловании в досудебном порядке физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий услугу, с заявлением о предоставлении услуги в письменной, устной или электронной форме имеют право направить свое обращение:

а) Главе Сонковского района, заместителю главы администрации Сонковского района;

б) заведующему отделом.

Физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий услугу, с заявлением о предоставлении услуги в письменной, устной или электронной форме имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Должностные лица администрации Сонковского района, отдела проводят личный прием заявителей (по предварительной записи). Запись заявителей проводится при личном обращении в администрацию Сонковского района, отдел или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на сайте администрации Сонковского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Если обращение подается в письменной форме, оно должно содержать:

а) наименование органа, в который направляется обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность лица, которому адресуется обращение;

б) полное наименование юридического лица, подающего жалобу, либо фамилию, имя, отчество (при наличии) его руководителя (либо должность иного уполномоченного лица), 

· в случае подачи жалобы юридическим лицом, либо фамилию, имя, отчество (при наличии) физического лица, - в случае подачи жалобы физическим лицом;

в) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации;

г) суть обращения;

д) подпись руководителя (иного уполномоченного лица) юридического лица, -  в случае подачи жалобы юридическим лицом, либо подпись физического лица, - в случае подачи жалобы физическим лицом;

е) дату.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную в нем информацию.

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

Рассмотрение обращения не может быть поручено лицам, действия (бездействие) которых обжалуется.

В случае если обращение является обоснованным, по фактам, изложенным в обращении, должна быть назначена служебная проверка в отношении сотрудника отдела.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом администрации Сонковского района принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. 

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю почтовым отправлением.

Ответ на обращение не дается в случаях, указанных в Федеральном законе от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Сообщение о невозможности предоставления ответа на обращение по существу поставленных в нем вопросов в случаях, указанных в Федеральном законе от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», направляется заявителю не позднее 15 дней с момента получения обращения с указанием причин.

В случае если в обращении содержится вопрос, на который автору обращения ранее давались письменные ответы по существу и в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель отдела вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики путем направления письменного обращения почтовой связью на адрес администрации Сонковского района,  на сайт администрации Сонковского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, по электронной почте, по телефонам, адреса и номера которых указаны в приложении 1 к административному регламенту.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

а) фамилию, имя, отчество (при наличии) физического лица (наименование юридического лица), которым подается сообщение, адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения; 

б) наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество должностного лица (при наличии информации), решение, действия (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

в) суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действий (бездействия);

г) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

Физические или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган вправе обжаловать решения и действия (бездействия) администрации Сонковского района, отдела, а также должностных лиц, муниципальных служащих в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Приложение 1 

к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Принятия документов, 
постановка на учет и формирование списка молодых семей 
для участия в муниципальной программе 
«Обеспечение жильем молодых семей»»
ИНФОРМАЦИЯ

о местах нахождения, графике работы, справочных телефонах

районного отдела по делам культуры, молодёжи и спорта администрации 
Сонковского района Тверской области»

	Орган исполнительной власти: 
	Районный отдел по делам культуры, молодёжи и спорта администрации Сонковского района Тверской области 

	Место нахождения 
	пр. Ленина, дом 24. 

п. Сонково Тверская область 

171450

	
	

	Заведующий районным отделом по делам культуры, молодёжи и спорта администрации Сонковского района Тверской области
	Андреева Ирина Сергеевна
Тел (8- 48- 246) 2-12-85

	Главный специалист районного отдела по делам культуры, молодёжи и спорта администрации Сонковского района Тверской области

График работы отдела по делам культуры, молодёжи и спорта администрации Сонковского района Тверской области 
	Гришина Наталья Александровна
Тел (8- 48- 246) 2-12-85

Рабочие дни:

понедельник – пятница 

с 8-00 до 17-00 час.

Обеденный перерыв: 

с 12-00 до 13-00 час.

Выходные дни: суббота,                       

воскресенье




Приложение 2 

к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Принятия документов, 
постановка на учет и формирование списка молодых семей
 для участия в муниципальной программе 
«Обеспечение жильем молодых семей»»
Заведующему районным отделом по делам культуры, молодёжи и спорта администрации Сонковского района___________________________________________________________
заявление
Прошу включить в состав участников программы «Обеспечение жильем молодых семей» на 20___ год молодую семью в составе:
Супруг:












__











____________, 

Паспорт: серия 

___№

____ , выданный______________________________








 «
» 


____________, 
проживает по адресу:










__













__










_________________;
Супруга












__











____________,

Паспорт: серия 

___№

____ , выданный______________________________








 «
» 


____________ проживает по адресу:










__













__










_________________;

Дети: 













__










          _____________
Свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)

серия 

____№

___ , выданное(ый)____________________________








 «
» 


____________ проживает по адресу:







__


__










__


_;

Дети:












_______
____________________________________________________________________________
Свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)

серия 

__№

____ , выданное(ый)________________________________








 «
» 


____________ проживает по адресу:










__













__
С условиями участия в программе «Обеспечение жильем молодых семей» ознакомлен(ны) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:














_______
Ф.и.о.




подпись




дата















_______
Ф.и.о.




подпись




дата

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты

«
»

 201_ г.









_________________________________
(должность лица, принявшего заявление)
Приложение 3

 к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Принятия документов, 
постановка на учет и формирование списка молодых семей
 для участия в муниципальной программе 
«Обеспечение жильем молодых семей»»

РАСПИСКА

в получении документов и заявления о постановке молодых семей на учет на предоставление социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома для включения в число участников по подпрограмме  «Обеспечение жильем молодых семей»

Настоящим удостоверяется, что заявитель __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Представил(а) ______________________________________________________получил(а)

"___" "__________________" 201___ нижеследующие документы:

	№
	Наименование документа
	Количество

экземпляров
	Количество 

листов

	1.
	Документы, удостоверяющие личность каждого члена семьи с приложением копий всех листов:

- паспорт 

- свидетельство о рождении 

__________________________________________________________

	______________________________
	______________________________

	2.
	Документы, подтверждающие право проживания одной семьей:

- Свидетельство о браке (для полных семей)

- Справка о составе семьи.

__________________________________________________________
__________________________________________________________
__________________________________________________________

	__________________________________________________


	________________________________________________

	3.
	Документы, подтверждающие признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий.
	
	

	4.
	Материнский капитал.
	
	

	5.
	Документ, подтверждающий наличие у молодой семьи суммы, достаточной для погашения остальной суммы долга.
	
	

	6.
	Копия домовой книги (поквартирной карты).
	
	

	7.
	Справки из МУП КХ об отсутствии задолженности.
	
	

	8.
	Иные документы:

- расписка на предоставление займа

- копия свидетельства о расторжении брака

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	____________________________________________________________
	____________________________________________________________





















«___»_________________201__г.

Приложение 4

 к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Принятия документов, 
постановка на учет и формирование списка молодых семей 
для участия в муниципальной программе 
«Обеспечение жильем молодых семей»»

(фамилия, имя, отчество)

______________________________________

Куда ______________________________________

(почтовый индекс и адрес

______________________________________

заявителя согласно заявлению

______________________________________

о принятии на учет для участия в жилищных программах)

______________________________________

УВЕДОМЛЕНИЕ

о постановке молодой семьи на учет на предоставление социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома для включения в число участников по подпрограмме  «Обеспечение жильем молодых семей»  

Районная комиссия при администрации Сонковского района, рассмотрев представленные документы о признании молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях для участия в программе "Обеспечение жильем молодых семей», решила в соответствии с Протоколом от_______________ № ________________________________
принять молодую семью______________________________________________________
на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении для участия в подпрограмме "Обеспечение жильем молодых семей» с составом семьи ____________ человек.

Выписка из протокола прилагается.

Приложение на______листах.     

   _____________________

"  " ____________ 20___ г.

Приложение 5 

к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Принятия документов, 
постановка на учет и формирование списка молодых семей 
для участия в муниципальной программе 
«Обеспечение жильем молодых семей»»

 (фамилия, имя, отчество)

___________________________________________

Куда ______________________________________

(почтовый индекс и адрес

___________________________________________

заявителя согласно заявлению

___________________________________________

о принятии на учет для участия в жилищных программах)

______________________________________
УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в постановке молодой семьи на учет на предоставление социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома для включения в число участников по подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей»  

Районная комиссия при администрации Сонковского района, рассмотрев представленные документы о признании молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях для участия в программе "Обеспечение жильем молодых семей",    решила в соответствии с Протоколом от________________№______________________________ отказать молодой семье_______________________________________________________________________
в постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении для участия в программе "Обеспечение жильем молодых семей", с составом семьи ____________ человек.

Выписка из протокола прилагается.

Приложение на ______листах. 

Подпись:_________________________

"  " ____________ 20___ г.

М.П.

Приложение 6 

к Административному регламенту предоставления 
муниципальной услуги «Принятия документов, 
постановка на учет и формирование списка молодых семей 
для участия в муниципальной программе 
«Обеспечение жильем молодых семей»»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги 
Подача заявления о принятии на учет и документов, их проверка, выдача расписки в получении





Регистрация заявления в Книге регистрации заявлений 





Предоставление документов в комиссию по рассмотрению заявлений и документов на получение социальных выплат на приобретение жилья или строительство жилого дома





Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги





Направление заявителю архивной справки, архивной выписки, архивной копии





Направляется письменный отказ заявителю





Да 





Нет





Принятие решения об отказе в постановке на учет





Принятие решения о постановке заявителя на учет, уведомление заявителя о принятом решении, направление (вручение) копии протокола заседания районной комиссии при администрации Сонковского района





Уведомление заявителя о принятом решении, направление (вручение) копии протокола заседания районной комиссии при администрации Сонковского района





Оформление учетного дела. Формирование списка молодых семей для участия в муниципальной программе «Обеспечение жильем молодых семей»








