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                                                                                                Приложение 1

                                                                     к постановлению руководителя

                                                                     исполнительного комитета   

                                                                     Агрызского муниципального
 района Республики Татарстан 

                                                                            № 305 от 25.09.2012        

Административный регламент

 предоставления муниципальной услуги  по консультированию молодых семей, приему документов, признанию нуждающимися в улучшении жилищных условий и выдачи свидетельств на получение социальной выплаты на приобретения жилья в рамках подпрограммы  «Обеспечение жильем молодых семей»

 федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015»

I. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает стандарт и порядок оказания муниципальной услуги по консультированию молодых семей, приему документов, признанию нуждающимися в улучшении жилищных условий и выдачи свидетельств на получение социальной выплаты на приобретения жилья в рамках подпрограммы  «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Получателями муниципальной услуги (Заявителями) являются молодые семьи, в которых оба супруга в планируемом году не достигли возраста 35 лет, а в неполных семьях с детьми, где мать или отец не достигли 35-летнего возраста, признанные нуждающимися в улучшении жилищных условий и имеющие достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты..

1.3. Муниципальная услуга предоставляется отделом по молодежной политике исполнительного комитета Агрызского муниципального района Республики Татарстан (далее – Отдел).

1.3.1.  Место нахождения Отдела: г. Агрыз, ул.Карла Маркса, д.7.

График работы Отдела: ежедневно, кроме субботы и воскресенья,
время для приема документов: понедельник – четверг с 8 ч.00 мин. до 17 ч.00 мин., пятница с 8 ч.00 мин. до 16 ч.00 мин;

обеденный перерыв: с 12 ч.00 мин. до 13 ч.00 мин. 

1.3.2.  Справочный телефон Отдела: 8 (85551) 2-17-88. 

Электронный адрес: omp_agryz@mail.ru
1.3.3. Адрес Отдела на официальном сайте Агрызского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://agryz.tatarstan.ru
 1.3.4.  Информация о муниципальной услуге может быть получена:

-
 посредством информационных стендов о муниципальной услуге, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях для работы с заявителями;
- при устном обращении в Отдел (по телефону или лично);

- при письменном обращении в Отдел (в том числе в форме электронного документа).

1.4. Нормативно-правовое регулирование по оказанию муниципальной услуги:

- Жилищный  кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ (далее – ЖК РФ);

- Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон №59-ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 08.05.2006, № 19, ст.2060);

- Федеральный закон от 27.07.2010  №210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон  №210 –ФЗ) (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179);
- Закон Республики Татарстан от 21.10.1999 г. №2443 «О государственной поддержке молодых семей в улучшении жилищных условий» (далее – Закон №2443);
- Постановление Правительства РФ от 17.12.2010 №1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы» (далее – постановление РФ № 1050); 

- Постановление Кабинета Министров Республики Татарстан от 24.09.2011 №789 «О долгосрочной целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» на 2012-2015 годы» (далее – Постановление №789);
- Решение Совета Агрызского муниципального района Республики Татарстан от 29.12.2011 №10-5 «О муниципальной программе «Обеспечение жильем молодых семей в Агрызском муниципальном районе Республики Татарстан на 2012-2015 годы» (далее – Решение №10-5);

- Закон Республики Татарстан от 12.05.2003 № 16-ЗРТ «Об обращениях граждан в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ № 16-ЗРТ) (Республика Татарстан, №99-100, 17.05.2003);

- Закон Республики Татарстан от 28.07.2004 № 45-ЗРТ «О местном самоуправлении в Республике Татарстан» (далее – Закон РТ № 45-ЗРТ) (Республика Татарстан, №155-156, 03.08.2004);

- Постановление  руководителя исполнительного комитета Агрызского муниципального района от  24.01.2012 № 32 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления Агрызского муниципального района» (далее – Постановление исполкома № 32).

II. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	Нормативный акт, устанавливающий  услугу или требование

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Консультирование молодых семей, прием документов, признание нуждающимися в улучшении жилищных условий и выдача свидетельств на получение социальной выплаты на приобретения жилья в рамках подпрограммы  «Обеспечение жильем молодых семей» (далее – муниципальная услуга)
	п.2 ст.2 ЖК РФ;

ст.1 Закона РТ № 2443; Постановление РФ № 1050

Административный регламент

	2.2. . Наименование органа (учреждения), непосредственно предоставляющего 

муниципальную услугу
	Отдел по молодежной политике исполнительного комитета Агрызского муниципального района Республики Татарстан
	Решение Совета Агрызского муниципального района РТ  29.12.2011 №10-5 

	2.3.Описание результата муниципальной услуги
	Выдача свидетельства о праве получения социальной выплаты на приобретение жилого помещения для улучшения жилищных условий молодой семьи.
	п.2 ст.2 ЖК РФ;

ст.1 Закона РТ № 2443;
Решение Совета Агрызского муниципального района РТ  29.12.2011 №10-5

	2.4.Срок предоставления муниципальной услуги
	Определяется сроком реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы и возрастом членов молодой семьи, который на момент получения социальной выплаты не должен превышать 35 лет.
	Постановление Правительства РФ от 17.12.2010 №1050 


	2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги
	1. Заявление (приложение № 1) в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов). 
2. Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и  членов его семьи (паспорт, свидетельство о рождении ребенка, военный билет и.т.п.).

3. Копия свидетельства о браке (разводе).

4. Финансово-лицевой счет с указанием жилой и общей площадей жилого помещения и даты выдачи (оригинал);

5. Копии правоустанавливающих документов на занимаемое жилое помещение, а также жилое помещение, находящееся в собственности (договор социального найма, договор приватизации, договор купли-продажи, договор дарения, свидетельство о регистрации права и т.д.), в том числе с прежних мест жительства за последние пять лет;

6. Для проживающих в частном доме – технический паспорт на частный дом, в том числе с прежних мест жительства за последние пять лет;

7. Справки Бюро технической инвентаризации о наличии жилья в собственности или осуществлении сделок по его отчуждению до 01 января 2000 года – на всех членов молодой семьи, в том числе с прежних мест жительства;

8. Копии ИНН – на всех членов молодой семьи;

9. Копии страховых свидетельств – на всех членов молодой семьи;

10. Копии справок об имеющейся инвалидности 1 и 2 группы у членов молодой семьи.

Для признания имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, молодая семья предоставляет следующие документы:

11. Справка с места работы с реквизитами предприятия, включающая сведения о месте работы гражданина, его должности, подписанная руководителем организации или кадровой службы и заверенная печатью организации, - на всех членов молодой семьи;
12. Справка о заработной плате за предыдущий и текущий годы (по форме 2НДФЛ с указанием адреса проживания) – на всех членов молодой семьи;

13. Справка о получении пособий, пенсий, алиментов (если имеется); 
14. Справка о получении стипендии (для студентов);
15. Документы, подтверждающие наличие сбережений молодой семьи (копия сберегательной книжки, заверенная банком и оформленная на одного из членов молодой семьи, выписка с накопительных счетов членов молодой семьи);

16. Документ кредитной организации о возможности предоставления кредита (займа) супругам либо одному из них с указанием максимального размера кредита;

17. Декларация за предыдущий календарный год и предыдущий отчетный период текущего календарного года с отметкой налоговой инспекции (для предпринимателя) или свидетельство об уплате налога на вмененный доход для предпринимателей, перешедших на уплату вмененного дохода (за последние шесть месяцев);
18. Выписка из домовой книги.
Примечание: 

- Копии документов принимаются при наличии оригиналов и заверяются специалистом, осуществляющим прием документов. 

- В том случае, если супруги зарегистрированы по разным адресам документы, указанные в п.5 предоставляются с каждого места прописки

- При условии, если семья или кто-то из супругов имеет в собственности жилье или доли жилых помещений (согласно договорам купли-продажи, договорам приватизации, договорам дарения и др.), а также менял место прописки (проживании) необходимо предоставить документы  п.5 с данных адресов и справки с предыдущих мест прописки;

- В случае, если один из супругов ранее был зарегистрирован в другом районе (регионе) предоставляется справка исполнительного комитета о том, что супруг(га) не участвовали в вышеназванной Подпрограмме. Данная справка может быть выдана Отделом по учету и распределению жилья муниципального образования и отделом по делам молодежи исполнительного комитета муниципального образования

- Во всех справках должная быть указана дата выдачи и  регистрационный номер;

- В случае смены документов, удостоверяющих личность, изменения состава семьи, жилищных условий или места работы, семья обязана представить подтверждающие документы в течение 3-х рабочих дней.

- При получении Свидетельства о праве на получение социальной выплаты необходимо предоставление документов п.п.2 – 5, п.п.11, 12, 15,  16 
	Постановление Кабинета Министров РТ от 24.09.2011 №789;

Решение Совета Агрызского муниципального района РТ от 29.12.2011 №10-5.


	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления государственной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить
	Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:

- Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (содержащая общедоступные сведения о зарегистрированных правах на объект недвижимости)
	

	2.7. Перечень органов государственной власти, местного самоуправления и их структурных подразделений, согласование которых в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами, требуется для предоставления муниципальной услуги и которое осуществляется органом местного самоуправления, предоставляющим услугу
	- общественная жилищная комиссия при исполнительном комитете Агрызского муниципального района РТ;
- исполнительный комитет Агрызского муниципального района;

- министерство по делам молодежи, спорту и туризму РТ;

- государственный заказчик Программы. 
	

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	- несоответствие заявителей требованиям, указанным  в п.1.2. Административного регламента;

- несоответствие представленных документов перечню, указанных в п.2.5.  Административного регламента;
- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

- ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального или регионального бюджетов.
	Административный регламент

	2.9.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
	- несоответствие заявителей требованиям, указанным  в п.1.2. Административного регламента;

- несоответствие представленных документов перечню, указанных в п.2.5.  Административного регламента;
- недостоверность сведений в  предоставленных документах;

- несоответствие жилого помещения, приобретенного с помощью заемных средств требованиям (пункта 32 Правил 1)
	 Административный регламент

	2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
	п.3 с.2 Федерального закона №59-ФЗ

	2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
	Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.
	Административный регламент

	2.12.  Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг
	Время ожидания личного приема при наличии очереди - не более 15 минут. Если услуга предоставляется инвалидам, то срок ожидания (обслуживания) следующего заявителя продлевается
до 30 минут.

Прием документов прекращается за 25 минут до завершения времени приема документов (до начала обеденного перерыва).
	Закон №210 – ФЗ,

Административный регламент

	2.13 .Срок регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
	Регистрация   заявления при   личном обращении Заявителя в Отдел  осуществляется в течение 1 рабочего дня с момента обращения Заявителя в порядке, предусмотренном разделом III Административного регламента
	Закон №210 – ФЗ,

Административный регламент

	2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к месту ожидания и приема заявителей, местам для заполнения запросов о предоставлении услуги, информационным стендам с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой услуги
	Заявление подается по адресу: 422230, Республика Татарстан, г.Агрыз, ул.К.Маркса, д.7, Отдел по молодежной политике исполнительного комитета Агрызского муниципального района.
Помещение оборудовано столом и стульями для оформления запроса, информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для получения услуги. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов. На столах находятся писчая бумага формата А4 и канцелярские принадлежности (шариковые ручки).

Помещение оборудовано в соответствии с санитарными правилами и нормами.
	Закон №210 – ФЗ,

Постановление Исполкома №3
Административный регламент

	2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий
	1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;

2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги;

3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Административного регламента, совершенные должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги.
    Основными требованиями к консультированию заявителей уполномоченным специалистом отдела являются: актуальность, своевременность, четкость в изложении материала, полнота консультирования, наглядность форм подачи материала, удобство и доступность.
      При ответах на телефонные звонки  и устные обращения граждан, сотрудники органа предоставления услуги подробно, в вежливой форме информируют  граждан о предоставлении муниципальной услуги. Письменное информирование  осуществляется  путем направления письменного ответа почтовым отправлением по адресу, указанному в обращении, либо лично в руки заявителя. 

Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре не предусмотрена (на дату утверждения Административного регламента).

Информация о ходе предоставления муниципальной услуге может быть получена:

- при устном обращении в Отдел (по телефону или лично);

     - при письменном обращении в Отдел.
	Закон №210 – ФЗ,

Постановление Исполкома №32


	2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
	Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется.
	


______________________________________

1)Правила предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение жилья и их использование.(Приложение №1 к подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы)
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры:
· консультирование, предоставление информации молодым семьям 
· прием и регистрация заявления;

·  признание молодых семей нуждающимися  в улучшении жилищных условий;
- формирование и направление межведомственного запроса;

-  выдача заявителю свидетельства на получение социальной выплаты.
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 4  к Административному регламенту.
3.3. Процедура консультирования, предоставления информации  молодым семьям  в рамках предоставляемой  муниципальной услуги.

Основанием для предоставления информации о порядке  реализации целевой жилищной программы на территории Агрызского муниципального района (далее - порядок реализации) и возможности участия молодой семьи в данной подпрограмме является непосредственное устное обращение лица в соответствующий отдел, предоставляющий муниципальную  услугу, которым является отдел по молодежной политике исполнительного комитета Агрызского муниципального района.

Для предоставления информации о порядке реализации в устном виде уполномоченный специалист приглашает заявителя в помещение, где предоставляется указанная информация.
Уполномоченный специалист Отдела уточняет, какую информацию хочет получить заявитель, и определяет, относится ли указанный запрос к вопросам реализации целевой жилищной программы на территории Агрызского муниципального района и входит ли данный вопрос в компетенцию Отдела.
Уполномоченный специалист осуществляет поиск запрашиваемой информации с использованием имеющихся в Отделе по делам молодежи справочно-правовых систем и правовых актов и сообщает заявителю требуемую информацию.
По окончании приема специалист проставляет отметку в Журнале учета консультаций о получении запрашиваемой информации или о причинах отказа в ее предоставлении (подпись, фамилия, имя, отчество, число).
По просьбе заявителя уполномоченный специалист предоставляет заявителю необходимые бланки и образцы на бумажном носителе.
В случае  если подготовка ответа требовала продолжительного времени и уполномоченный специалист Отдела назначил заявителю другое удобное для него время для получения интересующей информации, прием указанного заявителя производится в назначенное для него время.

3.4. Процедура приема документов и регистрации заявления.

Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является личное обращение молодой семьи в орган предоставления услуги с комплектом документов, установленных в п. 2.5. настоящего регламента.

Сотрудник органа предоставления услуги, осуществляющий прием заявления и документов (далее – сотрудник),  проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, наличие всех необходимых документов, исходя из установленного настоящим регламентом перечня документов, и проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

При установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, сотрудник  уведомляет о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

При несогласии заявителя устранить недостатки, выявленные в документах, сотрудник уведомляет заявителя о том, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Сотрудник, ведущий прием заявлений, осуществляет: 

- прием и регистрацию заявления в специальном журнале;

- вручение заявителю копии заявления с отметкой о дате приема документов.

        Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления заявления.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление. 
3.5 Процедура признания молодых семей  нуждающимися в улучшении жилищных условий  

Основанием для начала осуществления процедуры является личное обращение молодой семьи в орган предоставления услуги с комплектом документов, установленных в п. 2.5. настоящего регламента;
Сотрудник проводит процедуру приема документов и выносит представленные молодыми семьями документы на рассмотрение общественной жилищной комиссии при исполнительном комитете  Агрызского муниципального района РТ по реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2011-2015 годы, которая в десятидневный срок принимает решение о признании либо об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий и включении семьи в списки претендентов на получение социальной выплаты в рамках Подпрограммы;

Принятое решение в течении 5 рабочих дней доводятся до сведения молодой семьи путем вручения соответствующего уведомления лично членам молодой семьи или заказным почтовым уведомлением.

Сотрудник  готовит Список молодых семей в хронологической последовательности, исходя из даты принятия решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий

По запросу Государственного заказчика республиканской программы отдел по молодежной политике исполнительного комитета Агрызского муниципального района РТ представляет в указанные сроки Список, форма которого определяется государственным заказчиком республиканской программы;

Результат процедуры: формирование списка молодых семей-участников Программы, изъявивших желание получить социальную выплату и представление данного списка государственному заказчику Программы. 

3.6. Процедура формирования и направления межведомственного запроса

Для получения документа, указанного в пункте 2.6 Административного регламента, Отдел формирует и направляет межведомственный запрос в органы, участвующие в предоставлении услуги.    

Межведомственный запрос направляется специалистом Отдела не позднее пяти дней с даты регистрации заявления.

Порядок направления межведомственных запросов, а также состав информации, которая необходима для оказания муниципальной услуги, определяются технологической картой межведомственного взаимодействия. 
3.7. Процедура выдачи свидетельства на получение социальной выплаты.
Основанием для начала осуществления процедуры является включение молодой семьи-участницы Подпрограммы в списки претендентов на получение социальной выплаты в соответствующем году (далее - молодая семья);

Сотрудник письменно  оповещает молодую семью о необходимости предоставления документов для получения свидетельства, а также разъясняет порядок и условия получения и использования социальной выплаты;

Молодая семья в течение одного месяца после получения уведомления направляет в Отдел заявление о выдаче свидетельства и документы, предусмотренные п.2.5  настоящего регламента;

Сотрудник организует работу по проверке содержащихся в предоставленных документах сведений;

Сотрудник по доверенности исполнительного комитета Агрызского муниципального района, лично получает в Министерстве бланки свидетельств, оформляет в течение 3 рабочих дней  оборотную сторону, где указывается наименование органа, осуществляющего вручение государственного жилищного свидетельства, состав семьи, даты рождения  всех членов молодой семьи;. 

Бланк (с заполненной оборотной стороной) Отделом представляется на подпись руководителю исполнительного комитета Агрызского муниципального района. Подпись заверяется гербовой печатью исполнительного комитета Агрызкого муниципального района;
Молодая семья- получатель свидетельства, в течение 3 рабочих дней извещается Отделом о необходимости прибыть за получением свидетельства;             

Вручение свидетельства осуществляется  ответственным специалистом.;
Факт получения свидетельства подтверждается подписью одного из супругов – получателя свидетельства или уполномоченного им лица в книге учета выданных свидетельств установленного образца;

При получении свидетельства молодая семья информируется специалистом  о порядке и условиях получения социальной выплаты из федерального и регионального бюджетов;

Корешки свидетельств, врученных молодым семьям, хранятся в учетных делах граждан-получателей свидетельств вместе с документами, послужившими основанием для выдачи свидетельств.
Результат процедуры: выдача свидетельства на получение социальной выплаты.

При возникновении у молодой семьи обстоятельств, потребовавших замены выданного свидетельства, молодая семья представляет в орган, выдавший свидетельство, заявление о его замене с указанием обстоятельств, потребовавших такой замены, и приложением документов, подтверждающих эти обстоятельства.

Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в течение 30 дней с даты получения заявления.

Результат процедур: выдача нового свидетельства.

Специалист Отдела при выдаче свидетельства информирует молодую семью о порядке и условиях получения и использования социальной выплаты, предоставляемой по этому свидетельству.

Результат процедур: информирование молодой семьи о порядке и условиях получения и использования социальной выплаты, предоставляемой по этому свидетельству.

В случае высвобождения по каким-либо основаниям средств, предназначенных для предоставления социальных выплат молодым семьям – претендентам на получение социальных выплат свидетельства на высвободившуюся сумму средств подлежат выдаче в порядке очередности молодым семьям из резервного списка на получение социальных выплат, утвержденного государственным заказчиком Программы.

Результат процедур: информирование молодой семьи из резервного списка о выдаче ей свидетельства на получение социальной выплаты.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка осуществления муниципальной услуги;
Текущий контроль за соблюдением и исполнением  уполномоченными сотрудниками положений данного административного регламента  осуществляется руководителем исполнительного комитета Агрызского муниципального района .
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной  услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

Формами контроля за соблюдением исполнения административных процедур являются:

- проведение правовой экспертизы проектов документов по предоставлению муниципальной услуги. Результатом экспертизы является визирование проектов;

- проведение в установленном порядке проверки ведения делопроизводства;

- проведение в установленном порядке контрольных проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги.

Контрольные проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы органа местного самоуправления) и внеплановыми. При проведении проверок могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или по конкретному обращению заявителя.

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Начальник Отдела несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе III настоящего регламента.

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителя.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) 

в ходе предоставления  муниципальной услуги.

Получатели услуги имеют право на обжалование действий или бездействия сотрудников Отдела по молодежной политике, участвующих в предоставлении услуги, в досудебном порядке в исполнительный комитет Агрызского муниципального района.

Получатели услуги имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Продление срока рассмотрения обращения ( жалобы) Законом не предусмотрено. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

Обращение (жалоба) получателей услуги в письменной форме либо в форме электронного документа должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, который подает жалобу, сведения о  месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым  должен быть направлен ответ заявителю;

- наименование должности, фамилии, имени и отчества сотрудника Отдела по молодежной политике (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия) и причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);

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

- требования о признании незаконным действия (бездействия);

- иные сведения, которые получатель услуги считает необходимым сообщить.

К обращению (жалобе) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении (жалобе) обстоятельства. В таком случае в обращении (жалобе) приводится перечень прилагаемых документов.

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения (жалобы), отсутствуют или не приложены к обращению (жалобе), решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

Обращение (жалоба) подписывается подавшим его (ее) получателем услуги.

По результатам рассмотрения обращения (жалобы) Руководитель исполнительного комитета Агрызского муниципального района принимает одно из следующих решений:

- признает действие (бездействие) должностного лица Отдела по молодежной политике соответствующим законодательству и настоящему Регламенту и отказывает в удовлетворении обращения (жалобы);

- признает действие (бездействие) должностного лица Отдела по молодежной политике несоответствующим законодательству и настоящему Регламенту полностью или частично и принимает решение об удовлетворении обращения (жалобы) полностью или частично.

Копия решения направляется заявителю в  письменной форме  и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

В случае удовлетворения обращения (жалобы) полностью или частично Руководитель исполнительного комитета Агрызского муниципального района определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения нарушений.

Обращение получателя услуги не рассматривается в следующих случаях:

- отсутствие сведений об обжалуемом действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия физического лица);

- отсутствие подписи получателя услуги;

- наличие оснований, предусмотренных ст.11 Федерального закона №59-ФЗ. 

                   Приложение № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по консультированию молодых семей, приему документов, признанию нуждающимися в улучшении жилищных условий и выдачи свидетельств на получение социальной выплаты на приобретения жилья 
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу признать нуждающейся в улучшении жилищных условий и включить в состав участников подпрограммы «Обеспечением жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы и долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» на 2012-2015 годы мою семью в следующем составе:

супруг __________________________________________________________,

                                          (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт  серии ______________ № _____________________________, выданный

______________________________________ «___» __________________ ____ г.,

проживает по адресу: _________________________________________________

____________________________________________________________________;

супруга _________________________________________________________,

                                         (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт серии ______________ № _____________________________, выданный

______________________________________ «___» _________________ ____ г.,

проживает  по адресу: _____________________________________________________________________;

дети: ____________________________________________________________,

                                                (Ф.И.О., дата рождения)

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

---------------------------------------------------------------------------------------------------------

                                                      (ненужное вычеркнуть)

серии ____________________ № ____________________________, выданное (ый)

______________________________________ "__" ____________________ ____ г.,

проживает по адресу: __________________________________________________

_____________________________________________________________________;

_____________________________________________________________________,

                                                             (Ф.И.О., дата рождения)

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

--------------------------------------------------------------------------------------------------------

                      (ненужное вычеркнуть)

серии ____________________ № ____________________________, выданное (ый)

______________________________________ "__" ___________________ ____ г.,

проживает по адресу: _________________________________________________

____________________________________________________________________, 

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ______________________________________________________________;

(наименование, дата и номер документа, кем выдан)

2) ______________________________________________________________;

(наименование, дата и номер документа, кем выдан)

3) ______________________________________________________________;

(наименование, дата и номер документа, кем выдан)

4) ______________________________________________________________;

(наименование, дата и номер документа, кем выдан)

5) ______________________________________________________________;

(наименование, дата и номер документа, кем выдан)

6) ______________________________________________________________;

(наименование, дата и номер документа, кем выдан)

7) ______________________________________________________________;

(наименование, дата и номер документа, кем выдан)

8) ______________________________________________________________;

(наименование, дата и номер документа, кем выдан)

9) ______________________________________________________________.

(наименование, дата и номер документа, кем выдан)

С условиями участия в подпрограмме «Обеспечением жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы, долгосрочной целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» на 2012-2015 годы и целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей в ________» на 2012-2015 годы ознакомлен(на) и обязуюсь их выполнять. Осведомлен(а) о возможном исключении из списка молодых семей – участников программы в случае представления недостоверной информации.

Уведомлен о необходимости подтверждения нуждаемости при включении в список молодых семей – претендентов на получение социальных выплат в соответствующем году.

Согласен(на) на обработку персональных данных с соблюдением требований Закона Российской Федерации от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».

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)   (дата, подпись)  (расшифровка»

на 2012-2015 годы

 Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по консультированию молодых семей, приему документов, признанию нуждающимися в улучшении жилищных условий и выдачи свидетельств на получение социальной выплаты на приобретения жилья 
СВИДЕТЕЛЬСТВО

о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья

    Настоящим свидетельством удостоверяется, что молодой  семье  в составе:

супруг ________________________________________________________


        __,

                        (ф.и.о., дата рождения) 

супруга ______________________________________________________


      ___,

                        (ф.и.о., дата рождения)

дети ____________________________________________________


        ________,

                       (ф.и.о., дата рождения)

______________________________________________________


  ____________

являющейся  участницей  подпрограммы  «Обеспечение  жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 - 2015 годы,  в  соответствии  с  условиями  этой  подпрограммы  предоставляется социальная выплата в размере ____________________________







__ рублей

                  (цифрами и прописью)

на  приобретение  жилья  (в  том числе уплату последнего платежа в

------------------------------------------------------------------

счет  оплаты  паевого  взноса),  создание  объекта индивидуального

------------------------------------------------------------------

жилищного строительства

------------------------------------------------------------------

      
                (ненужное вычеркнуть)

на территории ____



____________________________ ___ ________________.

     

                          (наименование субъекта Российской Федерации)   

Свидетельство подлежит предъявлению в банк до «__» _____ 20__ года

(включительно).

Свидетельство действительно до «__» ____ 20__ года (включительно).

Дата выдачи «__» ___________ 20__ года.

Руководитель органа

местного самоуправления _________________  _______________________

                                           
     (подпись, дата)                (расшифровка подписи)

М.П.

Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по консультированию молодых семей, приему документов, признанию нуждающимися в улучшении жилищных условий и выдачи свидетельств на получение социальной выплаты на приобретения жилья 
РЕШЕНИЕ

о признании (непризнании) молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий в рамках реализации подпрограммы 

«Обеспечение жильем молодых семей» 

федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы 

Молодая семья _____________________ подала «____» _________ 20 ___ г. ___часов.

заявление о признании ее нуждающейся в улучшении жилищных условий.

Обеспеченность членов молодой семьи жильем:

	№ п/п
	Родственные отношения
	Ф.И.О.
	Занимаемая общая площадь (кв.м, адрес)

	
	
	
	на праве собствен-ности
	по договору социаль-ного найма
	по месту регистрации
	всего

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


На основании произведенной оценки жилищных условий членов семьи семья ______________________________ признана / не признана (ненужное зачеркнуть) молодой семьей, нуждающейся в улучшении жилищных условий в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы и включена / не включена (ненужное зачеркнуть) в список участников целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в ___________________________» на 2012-2015 годы..

Члены Комиссии:

____________________________       _______________    _________________

(наименование должности)               (подпись)             (расшифровка подписи)

____________________________       _______________    __________________

 
(наименование должности)                (подпись)             (расшифровка подписи)

____________________________       _______________    __________________

(наименование должности)                 (подпись)            (расшифровка подписи)

____________________________       _______________    __________________

(наименование должности)                  (подпись)           (расшифровка подписи)

«____» ________________ 20 ____ г.

 Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по консультированию молодых семей, приему документов, признанию нуждающимися в улучшении жилищных условий и выдачи свидетельств на получение социальной выплаты на приобретения жилья 
Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги 
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Приложение (справочное) 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги по консультированию молодых семей, приему документов, признанию нуждающимися в улучшении жилищных условий и выдачи свидетельств на получение социальной выплаты на приобретения жилья 
Реквизиты должностных лиц, 

ответственных за предоставление  муниципальной услуги 

Отдел по молодежной политике исполнительного комитета 

Агрызского муниципального района Республики Татарстан»

	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Начальник отдела
Сергеева Татьяна Сергеевна


	8 (85551) 2-17-88
	omp_agryz@mail.ru

	Главный специалист
Моавад Лариса Фанисовна

	8 (85551) 2-17-88
	omp_agryz@mail.ru


Исполнительный комитет Агрызского муниципального района Республики Татарстан

	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Руководитель исполнительного комитета

Макаров Валерий Владимирович
	8 (85551) 2-23-45
	agrge@tatar.ru.
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Специалист Отдела.
Подготовка учетного дела и направление в комиссию                                                   2 дня


Принятие решения в зависимости от результата проверки комплектности документов



Учетное дело


Специалист Отдела.
Консультация                          в день обращения


 Комиссия.
Проведение акта обследования и принятие решения                        5 дней


Распоряжение


Заявитель.
Подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов


Возвращенные заявителю документы


Специалист, ведущий прием документов. 
Проверка документов 


 Специалист ведущий прием документов.
Регистрация документов, передача исполнителю 
                           15 минут (в день поступления)


Соответствуют п.2.5


Не соответствуют п.2.5


�

Специалист Отдела


Подготовка документа в зависимости от решения комиссии


Специалист Отдела
Проект распоряжения                       2 дня


Специалист Отдела
Подготовка письма об отказе  5 дней


Отрицательное решение


Письмо об отказе


Решение комиссии


Специалист, ведущий прием документов. 
 Возвращение документов заявителю           15 минут                                          


Специалист Отдела
Извещение заявителя и выдача свидетельства                    2 дня


Положительное решение


Руководитель исполкома.
Подписание документа                      1 день


�

Распоряжение или письмо об отказе


Специалист Отдела
Подготовка и направление списка района на утверждение                     1 день


Список района


Специалист министерства.
Утверждение списка района, включение заявителя в сводный список, направление выписки                                         5 дней


Выписка из сводного списка


�

Выданное свидетельство



