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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ КОРСАКОВСКОГО  РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
1 июня  2012г.                                                                                                                    № 190

с. Корсаково
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, включение молодых семей в список претендентов на участие в программе «обеспечение жильем молодых семей на 2011 – 2015 годы»
В соответствии с Федеральным законом от 6 декабря 2003 года            № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года            № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации Корсаковского района от 31 декабря 2010 года № 471 «Об утверждении реестра муниципальных услуг (функций) Корсаковского района», постановления администрации Корсаковского района от 5 апреля 2012 года № 92 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Корсаковского района и Правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций» постановляю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, включение молодых семей в список претендентов на участие в программе «обеспечение жильем молодых семей на 2011 – 2015 годы»   (Приложение 1)

2. Разместить данное постановление на официальном Интернет-сайте администрации Корсаковского района.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации по социальным вопросам                            Т. Н. Филоненко.

Глава района                                                                                       В. Н. Кузнецов 

Приложение к постановлению администрации Корсаковского района 

                                                                           от  1 июня 2012г.  № 190
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, включение молодых семей в список претендентов на участие в программе «обеспечение жильем молодых семей на 2011 – 2015 годы» 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, включение молодых семей в список претендентов на участие в программе «Обеспечение жильем молодых семей» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги  и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей
Право выступить в качестве заявителя на муниципальную услугу предоставляется жителям Корсаковского района.

Заявителем может быть молодая семья, в том числе неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя и одного и более детей, соответствующая следующим условиям:

1) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия Комиссией решения о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий не превышает 35 лет;

2) в установленном законом порядке признана нуждающейся в улучшении жилищных условий;

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

Документы могут быть поданы одним из членов молодой семьи либо иным уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий. 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставления муниципальной услуги

Информационное обеспечение осуществляется непосредственно начальником отдела по работе с молодежью, физической культуре и спорту администрации Корсаковского района Орловской области (далее - отдел по работе с молодежью, ФК и спорту).
Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в отделе по работе с молодежью, ФК и спорту, расположенному по адресу: 303580, Орловская область, Корсаковский район, с. Корсаково, ул. Советская, д. 31, каб. 9. 

Заявитель вправе обратиться лично или направить письменный запрос по адресу местонахождения отдела по работе с молодежью, ФК и спорту или по электронной почте: korsakr-adm@adm.orel.ru, а также получить устную информацию, позвонив по телефону (48667) 21341. 

Кроме того, информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить и на официальном сайте администрации Корсаковского района в сети Интернет: www.корсаково57.рф.

График работы отдела по работе с молодежью, ФК и спорту:
понедельник- пятница   с 9.00 до 18.00, 

обеденный перерыв  с 13.00 до 14.00,

суббота, воскресенье – выходной день

Телефон: (48667) 21341
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

Муниципальная услуга: «Прием заявлений, документов, включение молодых семей в список претендентов на участие в программе «обеспечение жильем молодых семей».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется отдела по работе с молодежью, физической культуре и спорту администрации Корсаковского района Орловской области (далее - отдел по работе с молодежью, ФК и спорту).
В исполнении муниципальной услуги участвуют следующие муниципальные органы и организации:
- Банк выигравший тендер;
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Орловской области Новосильский отдел расположенный по адресу: Орловская область г. Новосиль, ул. Карла Маркса д. 16, часы работы понедельник - пятница 9.00-18.00 ; перерыв на обед 13.00-14.00,; контактный телефон(848673) 2-29-03;
- Администрации сельских поселений Корсаковского района;

- Финансовый отдел администрации Корсаковского района, расположенный по адресу: Орловская область Корсаковский район село Корсаково ул. Советская д.31 каб.20; часы работы: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница — 09.00 – 17.00, перерыв на обед
2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- признание заявителя нуждающимся в улучшении жилищных условий и постановка на учет;
- непризнание заявителя нуждающимся в улучшении жилищных условий и отказ в постановке на учет.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

Решение принимается в  течение 10 рабочих дней с момента подачи заявления гражданином о предоставлении муниципальной услуги. 
2.5. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституция Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131–ФЗ « Об общих принципах  организации  местного самоуправления в Российской Федерации»;
- «Жилищный кодекс Российской Федерации» от29.12.2004г № 188-ФЗ
- Подпрограмма "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011-2015 годы, утвержденной постановлением Правительства РФ от 17 декабря 2010 г. № 1050 и постановлением Правительства РФ от 14 июля 2011 г. № 575 «О внесении изменений в федеральную целевую программу «Жилище» на 2011-2015 годы»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 13.05.2006г. № 285 «Об утверждении правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение жилья в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015годы;
- постановление Правительства Орловской области от 3 августа 2010 г. № 286 «Об утверждении долгосрочной областной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей на 2011-2015 годы»;
-  Постановление  Правительства Орловской области от 1 декабря 2011 г. № 414 «О внесении изменений в постановление Правительства Орловской области от 3 августа 2010 года № 286 «Об утверждении долгосрочной областной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей на 2011-2015 годы»;
- Постановление Главы Корсаковского района от 6 октября 2010 года № 351а «Об утверждении долгосрочной районной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей на 2011 – 2013 годы»;

- Федеральным законом от 02.05. 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 14.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- настоящим административным регламентом;
- Уставом Корсаковского района.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
2.6.1. Для признания семьи нуждающейся в улучшении жилищных условиях подаются следующие документы (по месту жительства – в сельские поселения Корсаковского района):

- заявление по форме;

- документы, удостоверяющие личность каждого члена семьи (копии паспорта, свидетельства о рождении);

- свидетельство о браке или о разводе;

- постановка на учет в жилищной комиссии;

- акт обследования жилищных условий;

- документы, подтверждающие признание молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты;

- выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета;

- справка о составе семьи;

- копия технического паспорта жилого помещения с поэтажным планом и экспликацией;

- справка из Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  по Орловской области Новосильский отдел о наличии собственности на всех членов семьи;

- решение об усыновлении, судебное решение о признании членом семьи;

- заявление о признании нуждающимися в жилом помещении; 

- заявление о согласии на проведение проверки полноты и достоверности сведений в представленных документах.

2.6.2. Заявитель предоставляет перечень документов для участия в программе:

- Заявление на участие в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 г.:

- Копии паспортов или универсальные электронные карты (при наличии), свидетельство о браке, свидетельство о разводе, свидетельство о рождении ребенка, решение об усыновлении, судебное решение о признании членом семьи. 

- Постановление Главы сельского поселения о признании нуждающимся в улучшении жилищных условий.

- Документ, подтверждающий доходы, либо иные денежные средства или имущество, достаточные для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающий размер предоставляемой социальной выплаты.

2.6.3. Для признания молодой семьи имеющей достаточные доходы в орган местного самоуправления представляются:

а) заявление в двух экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов);

б) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

в) копию свидетельства о браке;

г) документы, подтверждающие доходы молодой семьи.

Копии документов представляются с подлинниками для сверки.

Могут подтверждаться следующие виды постоянных доходов:

· заработная плата по основному месту работы и по совместительству;
· доход от индивидуальной предпринимательской деятельности;
· стипендии;
· иные официально подтвержденные постоянные доходы молодой семьи.

Для подтверждения доходов по основному месту работы и по совместительству представляется справка по форме 2-НДФЛ за последний налоговый период.

Для подтверждения дохода от индивидуальной предпринимательской деятельности в зависимости от режима налогообложения представляются следующие документы:

· копия налоговой декларации по налогу на доходы физических лиц (форма 3-НДФЛ) за последний истекший налоговый период с отметкой налогового органа о принятии;
· копия налоговой декларации по налогу, уплачиваемому в связи с применением упрощенной системы налогообложения, за последний истекший налоговый период с отметкой налогового органа о принятии;
· книга учета доходов и расходов и хозяйственных операций индивидуального предпринимателя по форме, утвержденной в соответствии с законодательством, заверенная подписью должностного лица налогового органа и скрепленная печатью налогового органа.

Для подтверждения дохода в виде стипендии представляется документ (справка, выписка и т.д.), полученный в организации, осуществляющей выплату стипендии;

д) документы, подтверждающие наличие у молодой семьи иных денежных средств (сбережений):

· копии сберегательных книжек, оформленные на членов молодой семьи (при наличии);
· выписка с накопительных счетов членов молодой семьи (при наличии);
· другие документы, официально подтверждающие наличие иных денежных средств у молодой семьи;

е) документы, подтверждающие возможность предоставления кредита (займа) молодой семье (при наличии).

Документом, подтверждающим возможность предоставления кредита (займа) молодой семье, является документ банка или организации, предоставляющей жилищные кредиты и займы о возможности предоставления кредита (займа) супругам, либо одному из них с указанием его максимального размера, срока и процентной ставки;

ж) другие документы, которые могут способствовать принятию решения о признании молодой семьи имеющей достаточные доходы, в том числе: свидетельства о праве собственности на имущество супругов (супруга), справки об оценочной стоимости данного имущества (отчета об оценке имущества, произведенной в соответствии с законодательством), договоры займа, аренды, контракты и т.п.

Справки, подтверждающие доходы граждан за расчетный период, должны содержать:

· помесячные сведения обо всех выплатах, предусмотренных трудовым законодательством и системой оплаты труда;
· сведения о периоде, за который приходятся выплаты;
· дату выдачи;
· исходящий регистрационный номер документа (при наличии, а если это предусмотрено законодательством — обязательно);
· сведения о полном наименовании и почтовом адресе выдавшего документ органа государственной власти, органа местного самоуправления или юридического лица, а для индивидуального предпринимателя или иного физического лица — фамилию, имя, отчество, место жительства и данные документа, удостоверяющего личность;
· подпись руководителя организации или иного уполномоченного лица;
· оттиск печати (наличие оттиска печати у индивидуального предпринимателя не является обязательным).

Ответственность за достоверность сведений, содержащихся в выданных соответствующими органами гражданину — заявителю и членам его семьи документов (копий документов), являющихся основанием для признания молодой семьи имеющей достаточные доходы, несут выдавшие документы (копии документов) организации, независимо от их организационно-правовой формы и ведомственной принадлежности.

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации района, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственным им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если:

- предмет обращения не соответствует предмету оказания муниципальной услуги;

- отсутствует документ, удостоверяющий личность;

- заявитель не располагает полномочиями действовать от имени физического или юридического лица;

- отсутствуют документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

- текст документов  написан неразборчиво, имеет сокращения в наименовании заявителя, указании места жительства (места нахождения), имеет подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные неисправности;

- тексты документов исполнены карандашом;

- документы  имеют серьезные повреждения, которые не позволяют однозначно истолковать их содержание.

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.8.1 Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено по следующим основаниям:

1) наличие соответствующего заявления от заявителя;

2) предоставление заявителем документов, содержащих устранимые ошибки или противоречивые сведения;

2.8.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано            в случаях, если:

1) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

2) заявителем не устранены причины, послужившие основанием для приостановления действий;

3) документы по форме и содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

4) в представленных документах выявлена недостоверная, искаженная информация. 

2.9. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление  муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 

2.10.1. Требование к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга.
Помещение, в котором предоставляется услуга, оборудовано информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалистов администрации, осуществляющих функции по предоставлению услуги. 
Помещение обеспечено необходимым оборудованием (компьютером, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями,  стульями и столами.

Вход в здание администрации имеет расширенный проход, позволяющий обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов.

На территории, прилегающей к зданию администрации, имеются парковочные места для автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.
2.10.2. Требование к местам ожидания.
Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на получение информации оборудованы стульями. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столами и обеспечены образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.10.3. Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами. 

В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон для справок;

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
2.11. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.
2.11.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляются начальником отдела по работе с молодежью, ФК и спорту (далее – начальник отдела), ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

При личном обращении начальник отдела  принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, начальник отдела может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. 
Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы отдела по работе с молодежью, ФК  и спорту.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения начальник отдела подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о  фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации поселения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона РФ от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11.2. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется начальником отдела при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) муниципальной услуги находится поданное им заявление. 

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.12. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг и на официальном сайте Корсаковского района.

2.13. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается  при предоставлении муниципальной услуги в сроки, определенные настоящим административным регламентом, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде

На сайте муниципального образования Корсаковский район, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и Едином портале государственных и муниципальных услуг Орловской области заявителю предоставляется возможность копирования формы бланка запроса в электронном виде о предоставлении муниципальной услуги для дальнейшего заполнения.

Заявитель может направить запрос на предоставление муниципальной услуги в электронном виде посредством электронной почты. 

Гражданин вправе получить муниципальную услугу с использованием универсальной электронной карты, полученной в соответствии                                  с Федеральным законом РФ от 27.07.2010г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре не устанавливаются, в связи с отсутствием многофункционального центра на территории Корсаковского района.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТАРТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТАРТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и консультации граждан;

- прием заявления и пакета документов для предварительной регистрации;
- подготовка расчетов размера социальной выплаты;

- прием заявления и пакета документов, проверка пакета документов;

- рассмотрение пакета документов на комиссии по реализации программ, направленных на повышение доступности жилья гражданам, проживающим на территории Корсаковского района, определение размера социальной выплаты, вынесение решения;
- подготовка проекта постановления администрации района о предоставлении социальной выплаты;
- формирование заявки о предоставлении социальной выплаты из местного бюджета в управление по делам молодёжи Департамента образования, молодёжной политики и спорта Орловской области - внесение данных заявителя в Сводный реестр сведений о гражданах, обратившихся с заявлением на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья;
- предоставление пакета документов в управление по делам молодёжи Департамента образования, молодёжной политики и спорта Орловской области;
- формирование заявки о предоставлении социальной выплаты из федерального, областного бюджетов средств на софинансирование предоставления социальной выплаты на основании списков молодых семей, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году;
- оформление Свидетельства о праве на получение социальной выплаты (далее Свидетельство);
- выдача Свидетельства; 

- подготовка пакетов документов для перечисления социальной выплаты заявителю в финансовый отдел администрации Корсаковского района;
- получение пакета документов о реализации Свидетельства в Банке;

- внесение в Сводный реестр окончательных данных об исполнении;

- предоставление копии Свидетельства, заявки и платежных поручений;

- подготовка ежемесячных и ежеквартальных отчетов по реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей на 2011-2015 годы» ФЦП «Жилище» на 2011-2015г. в управление по делам молодёжи Департамента образования, молодёжной политики и спорта Орловской области. 
3.2. Документы предоставляются в администрацию Корсаковского района (отдел по работе с молодежью, ФК и спорту), где молодая семья пишет заявление. Список молодых семей, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году, формируется в хронологической последовательности в соответствии с датой написания заявления молодой семьёй, нуждающейся в улучшении жилищных условий. После представляется в управление по делам молодёжи Департамента образования, молодёжной политики и спорта Орловской области.
Администрация Корсаковского района представляет в управление по делам молодёжи Департамента образования, молодёжной политики и спорта Орловской области проверенные и обобщенные списки молодых семей — претендентов на участие в подпрограмме, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году. На основании обобщенных списков молодых семей, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году, поступивших от районов, формирует сводный список молодых семей, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году, утверждает его. Управление по делам молодёжи Департамента образования, молодёжной политики и спорта Орловской области в месячный срок с момента получения предварительных контрольных цифр, определяемых в соответствии с пунктом 25 Правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение жилья в рамках реализации подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" Федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 — 2015 годы, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации с учетом размера средств, предусматриваемых в бюджете Орловской области и бюджетах муниципальных образований на соответствующий год на предоставление социальных выплат, утверждает списки молодых семей — претендентов на получение социальных выплат в планируемом году. Молодые семьи, изъявившие желание получить социальную выплату в планируемом году, но не попавшие в списки на получение социальных выплат в планируемом году, включаются в резерв на получение социальных выплат в планируемом году. Молодым семьям, включенным в резерв на получение социальных выплат в планируемом году, социальная выплата предоставляется в случае высвобождения по каким-либо основаниям средств, предназначенных для предоставления социальных выплат молодым семьям, включенным в списки молодых семей — претендентов на получение социальных выплат в планируемом году.

Выписки из списка молодых семей — претендентов на получение социальных выплат в планируемом году и списка молодых семей, включенных в резерв на получение социальных выплат в планируемом году, доводятся управлением до администрации Корсаковского района. Начальник отдела по работе с молодёжью, физической культуре и спорту администрации Корсаковского района доводит до сведения молодых семей — участниц подпрограммы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году, решение управления образования и молодежной политики администрации Орловской области по вопросу их включения в список молодых семей — претендентов на получение социальных выплат в планируемом году и список молодых семей, включенных в резерв на получение социальных выплат в планируемом году.

По мере поступления бюджетных средств, предназначенных для предоставления социальных выплат, администрация Корсаковского района производит оформление свидетельств и выдачу их молодым семьям — претендентам на получение социальных выплат в порядке очередности, определенной списком молодых семей — претендентов на получение социальных выплат. Для получения свидетельства молодая семья — претендент на получение социальных выплат оформляет заявление о выдаче свидетельства. Далее гражданин открывает банковский счет в банке выигравшем тендер (далее Банк) на оказание банковских услуг, о чем уведомляет администрацию Корсаковского района. Гражданин в течение действия Свидетельства подбирает жилье, производит государственную регистрацию права собственности на приобретенное жилье. Документы предоставляются в Банк и администрацию Корсаковского района. Администрация Корсаковского района перечисляет социальные выплаты на банковский счет в течение 5 рабочих дней после получения заявки  Банка. 
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА
4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется заместителем Главы администрации района  по социальным вопросам.

Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

-  запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

4.2. Должностное лицо администрации района, виновное в нарушении законодательства или настоящего Административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации за:

- неправомерный отказ в приеме или рассмотрении обращения;

- нарушение сроков и порядка рассмотрения обращения;

- принятие заведомо необоснованного, незаконного решения;

- представление недостоверной информации;

- разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия).
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц администрации Корсаковского района, а также сообщать о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях должностных лиц администрации района в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес Заместителя Главы администрации района по социальным вопросам.
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения.

Дополнительно могут быть указаны: 

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением; 

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты.

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания.

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, администрация поселения вправе оставить его без ответа и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.3. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети «Интернет» на официальный адрес электронной почты администрации Корсаковского района: korsakr-adm@adm.orel.ru
Приложение 1

к административному регламенту

«Прием заявлений, документов, включение молодых семей в список претендентов на участие в программе «Обеспечение жильем молодых семей»
ФОРМА   ЗАЯВЛЕНИЯ 
Главе Корсаковского района
________________________________________
ФИО   
_______________________________________                                                      

ФИО Заявителя
проживающего по адресу _________________

________________________________________

________________________________________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу включить меня, ________________________________________________________,

                  (ф.и.о., дата рождения)

паспорт: серия_______ №____________, выданный________________________________________

«____»____________ ____г., в состав участников программы «Обеспечение жильем молодых семей» на 2011-2015 годы.

Состав семьи:

Супруга (супруг)_____________________________________________________________________,

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт:  серия _________ № _____________, выданный ___________________________________

_______________________ «_____»_____________________г.,

проживает по адресу___________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

дети:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(ф.и.о., дата рождения)

паспорт (свидетельство о рождении): серия ________ №____________, выданный

___________________________________________ «_____» ____________ _____ г.,

проживает по адресу___________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

К заявлению мною прилагаются следующие документы:

1. акт обследования жилищных условий;___________________________________________

_____________________________________________________________________________
                                                                                             (номер документа, кем и когда выдан)

2. копия паспорта (иного документа, удостоверяющего личность) на каждого члена семьи с указанием места постоянной регистрации;

3. копия свидетельства о браке___________________________________________________

_____________________________________________________________________________
(номер документа, кем и когда выдан)

4. копия свидетельства о рождении ребенка (при наличии детей);
_____________________________________________________________________________

(номер документа, кем и когда выдан)

5. сведения из органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии (отсутствии) в собственности всех членов семьи жилого помещения;
_____________________________________________________________________________

(номер документа, кем и когда выдан)
_____________________________________________________________________________

6. справка о доходах каждого члена семьи -  участника программы за последние 12 месяцев с места работы;

_____________________________________________________________________________

(номер документа, кем и когда выдан)
_____________________________________________________________________________

7. ___________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

С условиями участия в городской целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей  (2011-2015 годы) ознакомлен(ны) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1) _________________________________    _________________     ____________________;

           (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                                       (подпись)
                         (дата)

2) _________________________________    _________________     ____________________;

          (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                                            (подпись)
                          (дата)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты:

  «____» ____________ 20___г.
__________________________             _______________    _______________  

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

__________________________       ____________________________________
         (подпись лица, подавшего заявление)                                                 (расшифровка подписи)

Приложение 2

к административному регламенту

«Прием заявлений, документов, включение молодых семей в список претендентов на участие в программе «Обеспечение жильем молодых семей»
Блок-схема предоставления муниципальной услуги













        

                 







Личный прием и консультация в отделе по работе с молодежью ФК и спорту администрации Корсаковского района 





Заявление о включении в состав участников районной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в 2011 – 2015 году» с предоставлением полного пакета документов





Заседание комиссии для рассмотрения вопросов по выделению адресных социальных выплат по программе «Обеспечение жильем молодых семей на 2011 – 2015 годы





Отрицательный ответ (несоответствие требованиям к участникам программы)








Положительный ответ





Подготовка ежемесячного и ежеквартального отчета о реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей на 2011 – 2015 годы»





Формирование заявки о предоставлении социальной выплаты в Управление по делам молодежи Департамента образования, молодежной политики и спорта Орловской области





Предоставление пакета документов в Управление по делам молодежи Департамента образования, молодежной политики и спорта Орловской области





Оформление Свидетельства о праве на получение социальной выплаты (далее Свидетельства)





Выдача Свидетельства





Постановление Администрации Корсаковского района о предоставлении субсидии





Подготовка пакета документов о реализации Свидетельства в Банке





Внесение в сводный Реестр окончательных данных об исполнении





Подготовка ежемесячного и ежеквартального отчета о реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей на 2011 – 2015 годы»





Предоставление копии Свидетельства заявки и платежных поручений








