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ХАЛЬМГ ТАҢҺЧИН
ҮЛДЧН СЕЛӘНӘ
МУНИЦИПАЛЬН
БҮРДӘЦИН
            АДМИНИСТРАЦ

АДМИНИСТРАЦИЯ
УЛЬДЮЧИНСКОГО СЕЛЬСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО
ОБРАЗОВАНИЯ РЕСПУБЛИКИ КАЛМЫКИЯ
359032, Республика Калмыкия, Приютненский район, с. Ульдючины, ул. Северная, 23
                                      (84736) 9-7-1-82, 9-71-20
                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 24
«22» июня  2013 г  

«О внесении изменений и дополнений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях признания их участницами долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей»
В соответствии с  пунктом 1 Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012 г № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия 

                                           Постановляю:

           1. Внести в административный регламент Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия по предоставлению муниципальной услуги «О внесении изменений и дополнений в административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях признания их участницами долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей», утвержденный постановлением Главы администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия от 22 июня 2012 года № 11, изменения и дополнения согласно приложению к постановлению.

           2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Приютненского  района в сети Интернет: http://priutnoe.rk08.ru
          3. Исполнение настоящего решения возложить на администрацию Ульдючинского СМО. 

                   Глава администрации 




А.А. Санджиев

Исп. Ховалова Л.В.

Тел. 97-182

Разослано: дело-1, прокуратура-1,  РМО -1

Приложение к постановлению
                                                                                     Главы администрации Ульдючинского

                                                                         сельского муниципального образования

                                          Республики Калмыкия 

                                                             от «22» июля 2013 г № 24
Текст изменений и дополнений, внесенных

в административный регламент администрации Ульдючинского сельского муниципального образования  Республики Калмыкия
 «Признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях признания их участницами долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей»

1. В разделе I:

1.1. пункт 2.2. дополнить абзацем 7 следующего содержания «Информация о порядке предоставления муниципальной услуги расположена на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslygi.ru и на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Калмыкия pgu.egov08.ru»;                                  

2. в разделе II:

2.1. подпункт 2.6.2. пункта 2.6. дополнить абзацем следующего содержания «Для получения муниципальной услуги заявитель вправе представить заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) путем заполнения интерактивной формы. На региональном портале государственных и муниципальных услуг  Республики Калмыкия и на Едином портале заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ заявителю направляется в электронном виде.

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

В многофункциональном центре осуществляется прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (его представителя) в соответствии с требованиями пункта 11. административного регламента.

При реализации своих функций многофункциональный центр направляет межведомственные запросы о предоставлении документов и информации (в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг), которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами с учетом положений части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
2.2. в пункте 2.9. слова «30 минут» заменить словами «15 минут»;
3. В разделе III  пункт 5 изложить в новой редакции:

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

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов администрации в досудебном и судебном порядке в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие) специалистов администрации  в досудебном порядке со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав, свобод и законных интересов.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалобы на решения, принятые главой администрации, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой администрации.
5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта муниципального образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменной жалобы не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации.
В случае обжалования отказа в предоставлении муниципальной услуги, 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. 

5.6. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки, необходимости представления дополнительных документов и материалов), а также в случае направления запроса другим государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов глава администрации вправе продлить срок рассмотрения жалобы, уведомив о продлении срока заявителя.

5.7. Порядок продления и рассмотрения обращений в зависимости от их характера устанавливается законодательством Российской Федерации.

5.8. Жалоба должна содержать:

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

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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации муниципального образования,  либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации муниципального образования, должностного лица или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией муниципального образования, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. 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.

4.11. 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.».
Утвержден постановлением
                                                                                     Главы администрации Ульдючинского

                                                                         сельского муниципального образования

                                          Республики Калмыкия 

                                                             от «22» июня 2012 г № 11

(с изменениями и дополнениями от 22 июля 2013 г № 24)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги
«Признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях признания их участницами долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей»

1.Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях признания их участницами долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в т.ч. особенности выполнения административных процедур в электронной форме (далее – муниципальная услуга) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия (далее – Администрация).                                          

3. Заявителями являются молодые семьи, в том числе неполные молодые семьи, состоящие из одного молодого родителя и одного и более детей, соответствующая следующим условиям:      
          -возраст каждого из супругов, либо одного родителя в неполной семье не превышает 35 лет,  зарегистрированные на территории Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия, подтверждающие право состоять на учёте в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий. 

От имени получателя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: Признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях признания их участницами долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей.

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

Местонахождение Администрации: Республика Калмыкия, Приютненский район с. Ульдючины, ул. Северная, д. 23
Почтовый адрес для направления документов и обращений: 359032, Республика Калмыкия, Приютненский район,  с. Ульдючины, ул. Северная, д. 23.
Телефоны для справок: 8(84736) 9-71-82.

Режим работы:

Понедельник – пятница 08.00 -17.00

Перерыв 12.00 – 14.00

Адрес официального сайта Администрации Приютненского районного муниципального образования Республики Калмыкия в сети Интернет: http://priutnoe.rk08.ru
Адрес электронной почты Администрации:  smo.Ulduchiny@mail.ru.

 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги расположена на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslygi.ru и на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Калмыкия pgu.egov08.ru.                                 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: 
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- нормативно- правовой акт Главы администрации (постановление) о признании молодой семьи нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях признания их участницами долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей».
2.3.1. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги  предоставляется:

- при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону к специалисту; 

- при письменном обращении заявителя в адрес Администрации, в том числе через Интернет-сайт Администрации Приютненского районного муниципального образования Республики Калмыкия, по электронной почте Администрации.

2.3.2. Консультирование заинтересованных в предоставлении муниципальной услуги лиц производится специалистом Администрации при личном обращении, или по телефонам: 8(84736) 9-71-82.
2.3.3. На официальном Интернет-сайте Администрации Приютненского районного муниципального образования Республики Калмыкия размещается следующая обязательная информация:

- наименование муниципальной услуги;

- полное наименование Администрации, график работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги; электронный адрес
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее чем через 30 рабочих дней со дня предоставления заявления с полным пакетом документов, кроме случаев проведения дополнительной проверки, либо необходимости получения дополнительных сведений от сторонних организаций. О продлении срока (не более чем на 30 календарных дней) заявитель уведомляется в письменной форме.

2.4.2. В случае проведения дополнительной проверки, либо получения дополнительных сведений от сторонних организаций, решение о предоставлении муниципальной услуги (отказе) выносится не позднее чем через 5 рабочих дней со дня поступления соответствующих сведений. 

2.4.3. Общий срок предоставления муниципальной услуги складывается из следующих сроков:

- прием, регистрация заявления с приложенными документами специалистом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, их направление главе Администрации и последующее направление документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги – 1 рабочий день;

- проверка соответствия представленных документов перечню документов, установленному настоящим административным регламентом – 1 рабочий день;

- рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений, подготовка по результатам рассмотрения документов материалов к заседанию жилищной комиссии - 10 рабочих дней;

- подготовка и проведение заседания жилищной комиссии по вопросу предоставления муниципальной услуги, составление и подписание протокола заседания жилищной комиссии – 10 рабочих дней;

- подготовка проекта постановления администрации о постановке на учет, отказе в принятии на учет –5 рабочих дней;

- доведение до заявителя сведений о принятом администрацией решении, утвержденном постановлением администрации о постановке на учет, отказе в принятии на учет - 3  рабочих дня.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:  

- Конституция Российской Федерации от 23 декабря 1993 года;

- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 г № 51-ФЗ
- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 г № 188-ФЗ; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 29.12.2004  № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 14.07.2011 г № 575 «Правило предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования;
- Федеральный закон от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

- Приказ Министерства регионов РФ от 25.02.2005 N 18 «Об утверждении Методических рекомендаций для субъектов Российской Федерации и органов местного самоуправления по определению порядка ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и по предоставлению таким гражданам жилых помещений по договору социального найма»;

- Закон Республики Калмыкия «О регулировании жилищных отношений в Республике Калмыкия», принятый 21.04.2006 года;
- Постановление Правительства Республики Калмыкия № 195 от 29.06.2011 г. «Об утверждении Порядка обеспечения жилыми помещениями граждан, уволенных с военной службы, и приравненных к ним лиц»;

- Постановление Правительства Республики Калмыкия от 22.02.2008 г № 57 «О республиканской целевой программе «Молодой семье - доступное жилье» на период 2008-2012 годов»;
- Решение Собрания депутатов Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия № 18/1   от 31.10.2008 г. «Об утверждении учетной нормы площади жилого помещения и нормы предоставления жилого помещения, предоставляемого по договору социального найма в Ульдючинском сельском муниципальном образовании Республики Калмыкия»;

- Устав Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия от 09.06.2010 г № 12 с изменениями и дополнениями;
- Иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Республики Калмыкия, Приютненского района, Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия, регулирующие правоотношения в данной сфере.

- Указ Президента Российской Федерации от 07.05.2012 г № 601 «Об основных                                     направлениях совершенствования системы государственного управления.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для рассмотрения вопроса Администрацией о признании молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях признания их участницами долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей», заявитель представляет специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов, пакет документов в следующем составе: 

1. заявление о предоставлении муниципальной услуги, адресованное главе Администрации (Приложение 2); 

2 копии документов, удостоверяющих личность членов молодой семьи (паспорт или иной документ, его заменяющий);
              3. акт проверки жилищных условий заявителя;
            4. копии документов, подтверждающих семейные отношения членов молодой семьи (свидетельство о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, судебное решение о признании членом семьи); 
5. выписка из лицевого счета;

6. документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и членами его семьи (договор социального найма, свидетельство о регистрации права собственности, копия поквартирной карточки);

7. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии в собственности членов молодой семьи жилого помещения, а также о совершенных членами молодой семьи сделках с жилыми помещениями за последние пять лет;
            8. копии документов из органов технической инвентаризации с указанием стоимости недвижимого имущества, принадлежащего заявителю и членам его семьи на праве собственности;

9. медицинское заключение о тяжелой форме хронического заболевания членов молодой семьи, дающей право на предоставление жилого помещения общей площадью, превышающей норму на одного человека;
            10. документы, подтверждающие несоответствие жилого помещения установленным санитарным и техническим правилам и нормам;
           11.  документы, подтверждающие право членов молодой семьи на дополнительную площадь по основаниям, установленным законодательством Российской Федерации Копии документов, указанных в подпунктах 4, 7, 8 настоящего пункта, предоставляются с подлинниками для сверки.
         От имени молодой семьи документы, предусмотренные в пункте 5 настоящих Правил, могут быть поданы одним из ее членов либо иным уполномоченным ими лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.
          Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги можно получить у специалиста администрации лично, по телефону, а также на официальном сайте Администрации Приютненского РМО РК. 

2.6.2. Порядок обращения в администрацию для подачи документов при получении муниципальной услуги.

Документы, являющиеся основанием для получения муниципальной услуги, представляются в Администрацию посредством личного обращения заявителя. 
Датой обращения и предоставления документов является день поступления и регистрации документов должностным лицом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов.

Прием заявителей для подачи документов осуществляется в соответствии с графиком работы Администрации.

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе представить заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) путем заполнения интерактивной формы. На региональном портале государственных и муниципальных услуг  Республики Калмыкия и на Едином портале заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Ответ заявителю направляется в электронном виде.

Для получения муниципальной услуги заявитель вправе обратиться в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

В многофункциональном центре осуществляется прием и выдача документов только при личном обращении заявителя (его представителя) в соответствии с требованиями пункта 2.6. административного регламента.

При реализации своих функций многофункциональный центр направляет межведомственные запросы о предоставлении документов и информации (в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг), которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами с учетом положений части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

Основанием для отказа в принятии заявления с комплектом документов может быть:

- отсутствие документа, удостоверяющего личность гражданина, обратившегося с заявлением;
            - отсутствие у заявителя надлежащим образом оформленных полномочий от членов молодой семьи
После устранения оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться повторно для получения муниципальной услуги.

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

         - предоставления Заявителем неполных сведений;                                                                                                   -предоставления Заявителем недостоверных сведений;
- обеспеченность молодой семьи жилым(и) помещением(ями) площадью более учетной нормы на каждого проживающего.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставляемой муниципальной услуги: 

· Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

· Максимальное время ожидания в очереди при получении документа, являющегося конечным результатом предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.

·  Максимальное время приема при получении информации о ходе выполнения услуги не должно превышать 15 минут;

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 

Запрос заявителя подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления.


2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

· Помещения для предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении размещается в здании Администрации  Ульдючинского сельского муниципального образования.  Вход в помещение Администрации должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование и график работы Администрации. 
· Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.

· Рабочее место сотрудника оборудуется телефонной связью, компьютером и оргтехникой.

· Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, должно быть оборудовано системой противопожарной и охранной сигнализации.

· Информационные стенды оборудуются для заинтересованных лиц в доступном месте в помещении Администрации. На информационных стендах содержится следующая обязательная информация:

- наименование муниципальной услуги;

- полное наименование Администрации, график работы, телефоны для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги; адрес электронной почты
- адрес официального Интернет-сайта Администрации Приютненского районного муниципального образования Республики Калмыкия.

- образцы заполнения запросов, перечень документов, необходимых для предоставления услуги.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, установленных Административным регламентом,

- отсутствие жалоб на действия сотрудника Администрации при оказании муниципальной услуги.
- установлен обязательный еженедельный приемный день в администрации для граждан в целях обеспечения приема запроса об оказании услуги и консультации гражданина, документ также может быть выслан почтовым отправлением (по желанию заявителя);
В электронной форме указанная услуга не может быть предоставлена.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Последовательность  и  состав  выполняемых  административных  процедур  приведены  на  блок-схеме  в  приложении   № 1 к Административному  регламенту. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

3.1. Специалист администрации принимает заявление и документы от Заявителя, регистрирует их в журнале регистрации заявлений и выдает Заявителю расписку-уведомление о приеме документов.
            3.2. В течение 30 дней со дня приема заявления администрации проверяет представленные документы и передает в жилищную комиссию для рассмотрения.
        3.3. Решение о признании или отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий принимается в месячный срок с даты его обращения с заявлением на основании полностью представленных документов. 
        3.4. Специалист готовит проект постановления главы администрации о принятом решении.
        3.5. Решение о признании или отказе в признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях признания их участницами долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей» принимается главой администрации  в форме постановления.
        3.6. Копия постановления главы администрации о признании или отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий в целях признания их участницами долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей направляется Заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия соответствующего постановления главы сельского поселения.
     При отсутствии у заявителя полного пакета документов и наличии иных оснований, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента разъясняет заявителю основания отказа в приеме документов.

Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений, подготовка по результатам рассмотрения документов материалов к заседанию жилищной комиссии.

Основанием для начала данного административного действия является установление соответствия представленных заявителем документов требованиям пункта 2.6 настоящего Административного регламента.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо Администрации. 

Должностное лицо Администрации устанавливает следующие факты:

· размеры общей площади жилого помещения, занимаемого молодой семьей;

· количество лиц, зарегистрированных в жилых помещениях в качестве членов семьи;

· сведения о собственнике (нанимателе) жилого помещения, в котором зарегистрирован заявитель;

·  наличие или отсутствие в собственности заявителя каких-либо жилых помещений, земельных участков.

В процессе предоставления муниципальной услуги специалист Администрации вправе проверять представленные документы и сведения путем направления официальных запросов в органы государственной власти, налоговые органы, иные органы и организации.

Результатом исполнения данного административного действия является принятие решения о передаче материалов для рассмотрения на заседании жилищной комиссии.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 10 рабочих дней.

Подготовка и проведение заседания жилищной комиссии по вопросу предоставления муниципальной услуги, составление и подписание протокола заседания жилищной комиссии.

Основанием для начала данного административного действия является принятие должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, решения о передаче материалов для рассмотрения на заседании жилищной комиссии.

Ответственным за исполнение данного административного действия является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
Специалист администрации:

- согласовывает с главой Администрации дату, время и место проведения заседания жилищной комиссии;

- оповещает посредством телефонной связи членов жилищной комиссии о дате, времени и месте проведения заседания жилищной комиссии;

- по результатам проведенного заседания жилищной комиссии подготавливает протокол заседания жилищной комиссии и отдает на подпись председателю жилищной комиссии. 

Жилищная комиссия рассматривает поступившие документы, а также материалы, подготовленные специалистом администрации, принимает решение о признании или отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий в целях признания их участницами долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей, постановке молодой семьи на учет или об отказе в принятии на учет. 

Решения комиссии принимаются простым большинством голосов, члены комиссии, несогласные с мнением большинства, вправе отразить свою позицию в виде особого мнения.

Результатом проведения заседания жилищной комиссии является составление протокола заседания жилищной комиссии, который содержит следующие сведения:

- дата, время, место проведения заседания жилищной комиссии; 

- состав участников жилищной комиссии; 

- принятое решение о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом исполнения данного административного действия является подписание протокола заседания жилищной комиссии о принятии решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 10 рабочих дней.

3.7. Подготовка проекта постановления Администрации о постановке на учет, отказе в принятии на учет, перерегистрации или о снятии с учета граждан.

Основанием для начала данного административного действия является протокол заседания жилищной комиссии.

Специалист администрации готовит проект постановления и направляет его на согласование в установленном порядке. После согласования проект постановления представляется на подпись главе Администрации.

Молодые семьи, признанные нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях признания их участницами долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей включаются в Книгу учета граждан (приложение № 4) к настоящему Административному регламенту.

В Книге учета граждан не допускаются подчистки. Поправки и изменения, вносимые на основании представляемых документов, заверяются специалистом администрации, на которого возложена ответственность за ведение Книги учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

На каждую молодую семью, принятую на учет, заводится учетное дело, в котором содержатся документы, представленные в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента. Учетному делу присваивается номер, соответствующий номеру в Книге учета граждан.

Результатом исполнения данного административного действия является подписание постановления главой Администрации и его регистрация в установленном порядке.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 5 рабочих дней.

3.8. Доведение до заявителя сведений о принятом решении, утвержденном постановлением Администрации о постановке на учет, отказе в принятии на учет, перерегистрации или о снятии с учета граждан.

Основанием для начала данного административного действия является принятое постановление Администрации.

Специалист администрации уведомляет заявителя о необходимости получения сопроводительного письма и выписки из протокола заседания жилищной комиссии, выдаёт заявителю лично сопроводительное письмо и выписку из протокола заседания жилищной комиссии с решением о постановке на учет, об отказе в принятии на учет, проводит ознакомление заявителей с перечнем граждан, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях. 

Результатом исполнения данного административного действия является выдача или направление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении.

Максимальный срок исполнения данного административного действия составляет не более 3 рабочих дней.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным регламентом, по предоставлению муниципальной услуги возлагается на специалиста администрации.
           4.2. Персональная ответственность за исполнение муниципальной услуги по признанию граждан малоимущими в целях принятия на учет нуждающихся в жилых помещениях,  закрепляется в должностных инструкциях сотрудников администрации.
          4.3. В случае выявления нарушений прав Заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.
         4.4. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется главой Администрации  и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Граждане вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Граждане вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное  заявление или жалобу (далее - письменное обращение) главе Администрации Ульдючинского сельского муниципального образования Республики Калмыкия.

5.3.Устное обращение допускается в ходе личного приема. Личный прием проводится в соответствии с графиком личного приема должностного лица, которому адресовано обращение.

5.4. Письменное обращение, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Письменные обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

5.5. Глава Администрации обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения. По результатам рассмотрения обращения главой Администрации принимается решение по существу поставленных в обращении вопросов.

5.6. Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- в письменном обращении не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, отсутствует подпись заявителя;

- в письменном обращении обжалуется судебное решение;

5.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю в срок не позднее 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

5.8. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в том числе в электронном виде) или дан устный ответ с согласия заявителя.

5.9. Действие (бездействие) должностных лиц может быть обжаловано гражданами в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством 18. Приложения

18.1. Блок – схема последовательности выполнения действий при исполнении административного регламента предоставления муниципальной услуги – приложение № 1.

Приложение 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги «Признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях признания их участницами долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей»
	
	Прием, регистрация заявления с приложенными документами специалистом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, их направление на визирование главе Администрации и последующее направление документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги (не более 1 рабочего дня)
	



	
	Проверка соответствия представленных документов перечню документов, установленному настоящим Административным регламентом (не более 1 рабочего дня)
	



	Да


	
	Наличие основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
	Нет



	Подготовка и направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


	
	Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений, подготовка по результатам рассмотрения документов материалов к заседанию жилищной комиссии (не более 10 рабочих дней)



	
	Подготовка и проведение заседания жилищной комиссии по вопросу предоставления муниципальной услуги, составление и подписание протокола заседания жилищной комиссии                      (не более 10 рабочих дней)
	



	
	Подготовка проекта постановления Администрации о признании молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях признания их участницами долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей»  постановке на учет, отказе в принятии на учет, (не более 5 рабочих дней)
	



	
	Доведение до заявителя сведений о принятом решении, утвержденном постановлением Администрации о  признании молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий в целях признания их участницами долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей» постановке на учет, отказе в принятии на учет (не более 3 рабочих дней)
	


                         






Приложение № 2

                                                                   к административному регламенту

Главе администрации

Ульдючинского СМО РК

______________________________________________
от____________________________________________

                                                                                                                (Ф.И.О.)                                                                              _____________________________________________,

                                                                              проживающего (ей) по адресу:____________                                                                       ______________________________________________                                                                              паспорт_____________________________________

                                                                                                 (серия, номер, кем и когда выдан)                                                                              ______________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас признать мою семью в качестве молодой семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий в целях признания моей семьи участницей долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей», принять на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма, в связи с _____________________________________________________________________________

(указать причину: отсутствие жилого помещения; обеспеченность общей площадью жилого помещения на одного члена _____________________________________________________________________________

семьи менее учетной нормы; проживание в помещении, не отвечающем установленным для жилых помещений требованиям; 

_____________________________________________________________________________

проживание в жилом помещении, занятом несколькими семьями, в одной из которых имеется гражданин, страдающий тяжелой формой

_____________________________________________________________________________

заболевания, при которой совместное проживание невозможно)

Состав моей семьи _____ человек:

1. Заявитель__________________________________________________

                                                  (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

2. Супруг(а) _________________________________________________

                                                                            (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

3. ___________________________________________________________

                                                     (родственные отношения Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

4. ___________________________________________________________

                                                     (родственные отношения Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

К заявлению прилагаю документы:

1. ___________________________________________________________

2. ___________________________________________________________

3. ___________________________________________________________

4. ___________________________________________________________

5. ___________________________________________________________

и т.д.

Об изменении места жительства, состава семьи, семейного положения, а также в случае улучшения жилищных условий, когда норма общей площади жилого помещения на одного члена семьи станет равной норме предоставления жилых помещений по договору социального найма или превысит ее, или при возникновении других обстоятельств, при которых необходимость в предоставлении жилого помещения отпадет, обязуюсь проинформировать не позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.

Подписи совершеннолетних членов семьи:

_____________ (Ф.И.О.)            ______________ (Ф.И.О.)

_____________ (Ф.И.О.)            ______________ (Ф.И.О.)

"_____" __________ 201 ___ г. Подпись заявителя _______________

                                                                                               Приложение № 3

                                                                 к административному регламенту 

РАСПИСКА

в получении документов
от «____» ___________ 20 __ г.

Выдана в том, что от _________________________________________________________,

проживающего по адресу:_____________________________________________________,

получены на оформление следующие документы:_________________________________
	№

п/п
	Наименование документа 
	Вид документа (оригинал, нотариальная копия, судебная копия, ксерокопия)
	Реквизиты документа (дата, номер, кем выдан)
	Количество 
листов

	1
	2
	3
	4
	5


Всего принято_____________ документов на _____________ листах.

Документы сдал: ___________ ________ принял: _________ _______

                                                    (Ф.И.О.)              (подпись)                                  (Ф.И.О.)         (подпись)

«______»__________ 201 __ г.                 «_____»_____________ 201 ____ г.

                   Приложение № 4

к административному регламенту

КНИГА

УЧЕТА ГРАЖДАН, НУЖДАЮЩИХСЯ В ЖИЛЫХ ПОМЕЩЕНИЯХ

Населенный пункт___________________________________________________________________________
                                                   (город, поселок, село и др.)

________________________________________________________________________________

                                            наименование уполномоченного органа

                                                                                                                                                  Начата_____________

                                                                                                                                                 Окончена___________

	№ п/п  учетного дела


	Ф.И.О принятой на учет молодой семьи, членов семьи

	Год рождения
	Адрес 
	Основание  
признания молодой семьи 
нуждающимися
в предоставлении жилых помещений
	Решение о предоставлении жилого помещения (дата и номер)
	Адрес предоставленного жилого помещения
	Решение о снятии с учета (дата и номер)
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
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