                                                   Проект

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

Муниципального казенного учреждения «Отдел по культуре, молодежной политике, физической культуре, спорту и туризму администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской республики» по предоставлению муниципальной  услуги


«Предоставление информационных и консультационных услуг по участию в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей»  

1. Общие положения:


1.1 Муниципальная услуга «Предоставление информационных и консультационных услуг по участию в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» далее- муниципальная услуга), направлена на удовлетворение потребностей населения (молодых семей), реализуется Муниципальным казенным учреждением Отдел по культуре, молодёжной политике, физической культуре, спорту и туризму Администрации Урупского муниципального района Карачаево-Черкесской Республики(далее- Отделом).

Целью предоставления муниципальной услуги является развитие системы государственной поддержки молодых семей в решении жилищной проблемы в Урупском муниципальном районе.

Муниципальная услуга предусматривает информационную, консультационную помощь (в том числе через СМИ) по вопросам участия в подпрограмме "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011-2015 годы"; по порядку предоставления молодым семьям безвозмездных субсидий на приобретение( строительство) жилья.

1.2 Муниципальная услуга содержит перечень нормативно-правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной услуги:

-Подпрограмма "Обеспечение жильем молодых семей" Федеральной целевой программы "Жилище" на 2011-2015 годы", утвержденной постановлением Правительства РФ от 17.12.2010  № 1050;

-положение о порядке предоставления молодым семьям безвозмездных субсидий на приобретение (строительство) жилья", утвержденное постановлением, утвержденным постановлением Правительства РФ от 17.12 2010 № 1050:

-постановление администрации Урупского муниципального района «Об утверждении положения о Муниципальном казенном учреждении, Отделе по культуре, молодёжной политике, физической культуре, спорту и туризму» от  29.08.2011 №361

1.3 Оказание информационных и консультационных услуг по участию в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» предоставляется заместителем начальника отдела   который формирует список молодых семей – участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей», изъявивших желание получить субсидию по Урупского муниципальному району.

В исполнении услуги участвуют следующие муниципальные органы и организации:

- Отделения банка Сберегательного Банка Российской Федерации по Карачаево-Черкесской Республике в Урупском районе;

- Управление по делам молодёжи Карачаево-Черкесской Республики; 

-Администрации городского и сельских поселений; 

- Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево-Черкесской Республике;

-Карачаево-Черкесское республиканское государственное унитарное предприятие «Техническая инвентаризация»(далее- РГУП «Техническая инвентаризация») .
1.4 Результатом исполнения муниципальной услуги является развитие системы государственной поддержки молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, путем разработки и совершенствования механизмов приобретения (строительства) жилья, решение жилищной проблемы молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, увеличение общего количества приобретенного (построенного) жилья.

1.5 Право выступить в качестве заявителя на муниципальную услугу предоставляется жителям Урупского муниципального района:

 
Возраст заявителей не превышает 35 лет;


Семья заявителя признана нуждающейся в улучшении жилищных условий.

 На признание семьи нуждающейся подаются следующие документы (по месту жительства – в городскую или сельские администрации):

· Выписка из домовой книги 

· Документ на занимаемое жильё (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, судебное решение о вселении)

· Выписка из технического паспорта Бюро технической инвентаризации (далее- БТИ) 

· Справка из БТИ о наличии собственности на всех членов семьи

Справка из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Карачаево-Черкесской Республике  о наличии собственности на всех членов семьи 

· Копии паспортов, свидетельство о браке, свидетельство о рождении ребенка, решение об усыновлении, судебное решение о признании членом семьи, о вселении

· Заявление о признании нуждающимися в жилом помещении

· Заявление о согласии на проведение проверки полноты и достоверности сведений в представленных документах 

Документы о платёжеспособности либо справка о доходах либо  о о наличии денежных средств, достаточных для оплаты расчетной стоимости жилья 

           
Заявитель предоставляет перечень документов для участия в программе:

· Выписка из домовой книги 

· Документ на занимаемое жильё

· Выписка из технического паспорта БТИ 

· Справка из БТИ о наличии собственности на всех членов семьи (

· Справка из Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Карачаево-Черкесской Республики о наличии собственности на всех членов семьи  

· Копии паспортов, свидетельство о браке, свидетельство о рождении ребенка, решение об усыновлении, судебное решение о признании членом семьи, о вселении

· Постановление признании нуждающимися в жилом помещении 

·       Заявление на участие в программе

          2. Порядок исполнения муниципальной услуги.

              2.1.Оказание информационных и консультационных услуг по участию в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» предоставляется заместителем начальника отдела  На основании Положения о порядке предоставления молодым семьям безвозмездных субсидий на приобретение (строительство) жилья, утвержденного  постановлением Правительства РФ от 17.12.2010 № 1050

2.2. Муниципальная услуга для заявителя предоставляется бесплатно.

2.3. Исполнители муниципальной услуги

 Муниципальное казенное учреждение Отдел по культуре, молодёжной политике, физической культуре, спорту и туризму администрации Урупского муниципального района, Карачаево-Черкесской Республики расположенный по адресу: ст. Преградная, Урупского района ул. Советская д. 30;

Часы работы: понедельник с 9 до 17 часов, перерыв на обед с 13 до 14 часов.

 вторник с 9 до 17 часов, перерыв на обед с 13 до 14 часов.

 четверг с 9 до 17 часов, перерыв на обед с 13 до 14 часов.

· Филиал допофиса 858509 Сбербанка РФ, кредитный отдел, расположенный по адресу ст. Преградная ул. Красная 112;

Часы работы:

понедельник с 9 до 16 часов перерыв с 13 до 14 часов;

вторник с 9 до 16 часов перерыв с 13 до 14 часов;

среда с 9 до 16 часов перерыв с 13 до 14 часов;

четверг с 9 до 16 часов перерыв с 13 до 14 часов;

пятница с 9 до 16 часов перерыв с 13 до 14 часов;

· Управление Карачаево-Черкесской Республики по делам молодёжи расположенное по адресу г. Черкесск, площадь Ленина, Дом Правительства КЧР;

Часы работы:

понедельник с 9 до 18 часов перерыв на обед с 13 до 14 часов;

вторник с 9 до 18 часов перерыв на обед с 13 до 14 часов;

среда с 9 до 18 часов перерыв на обед с 13 до 14 часов;

четверг с 9 до 18 часов перерыв на обед с 13 до 14 часов;

пятница с 9 до 18 часов перерыв на обед с 13 до 14 часов;

· РГУП «Техническая инвентаризация», филиал по Урупскому району ст. Преградная пер. Пионерский д. 30 ежедневно кроме воскресенья с 9 до 13 часов тел: 6-18-86.

· Управление Федеральной службы госрегестрации кадастра и картографии по Карачаево- Черкесской Республике   Урупский сектор, ст. Преградная ул. Красная 110.

Часы работы:

понедельник с 8 до 17 часов перерыв с 12 до 13 часов;

вторник с 10 до 19 часов без перерыва;

среда с 9 до 18 часов перерыв с 13 до 14 часов;

четверг с 10 до 19 часов без перерыва;

пятница 8 до 17 часов перерыв с 12 до 13 часов;

суббота с 8 до 17 перерыв с 12 до 13 часов4

 Телефон: 6-19-49.

 Финансовое управление администрации Урупского муниципального района, расположено по адресу ст. Преградная, Урупского района ул. Советская д.60 кабинет 21 телефон: 6-23-61 

2.4.Сроки и механизм исполнения муниципальной услуги:

Граждане обращаются в отдел  с заявлением установленного образца и пакетом документов, необходимых для получения муниципальной услуги. Администрация муниципального района в течение 10 рабочих дней с момента подачи заявления гражданином о предоставлении муниципальной услуги рассматривает поступившие документы и решает вопрос о предоставлении услуги. В случае принятия положительного решения, выпускает нормативно-правовой акт.

 Документы могут быть поданы одним из членов молодой семьи либо иным уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий. Специалист до 01 сентября года, предшествующего планируемому году, формирует список молодых семей, изъявивших желание получить субсидию в планируемом году, и представляет его в администрацию муниципального района на утверждение. Список молодых семей, изъявивших желание получить субсидию в планируемом году, формируется в хронологической последовательности в соответствии с датой признания молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий. предоставляется в Управление по делам молодёжи Карачаево-Черкесской Республики. По мере поступления бюджетных средств, предназначенных для предоставления субсидий, заместитель начальника отдела производит оформление свидетельств и выдачу их молодым семьям - претендентам на получение субсидий в порядке очередности, определенной списком молодых семей - претендентов на получение субсидий. В случае высвобождения по каким-либо основаниям средств, предназначенных для предоставления субсидий молодым семьям - претендентам на получение субсидий, свидетельства на высвободившуюся сумму средств подлежат выдаче молодым семьям, включенным в резерв на получение субсидий, в порядке очередности, определенной списком молодых семей, включенных в резерв на получение субсидий. Для получения свидетельства молодая семья - претендент на получение субсидии оформляет заявление о выдаче свидетельства. Далее гражданин открывает блокированный счет, о чем уведомляет администрацию муниципального района. Администрация муниципального района перечисляет субсидию на блокированный счет в течение 5 рабочих дней после получения уведомления. Гражданин в течение действия Свидетельства подбирает жилье, производит государственную регистрацию права собственности на приобретенное жилье. Копии полученных документов предоставляются в банк и администрацию муниципального района.

2.5. Основаниями для отказа в признании молодой семьи участницей Подпрограммы, т.е. в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в перечне документов;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

- ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием субсидии или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального, республиканского либо местного бюджетов.

2.6. Оказание информационных и консультационных услуг по участию в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» предоставляется в помещении отдела . 

3. Административные процедуры.

3.1. Описание последовательности действий при осуществлении муниципальной услуги

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-разработка и принятие муниципальной программы по выплате социальных выплат

-подготовка и оформление соглашений о сотрудничестве по взаимодействию с Управлением Карачаево-Черкесской Республики по делам молодёжи

-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

-подготовка проекта постановления  администрации муниципального района о предоставлении социальной выплаты

-формирование заявки о предоставлении социальной выплаты из республиканского бюджета в Управлении Карачаево-Черкесской Республики по делам молодёжи

-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  Карачаево-Черкесской Республики по делам молодёжи 

-оформление Свидетельства о праве на получение социальной выплаты (далее Свидетельство)

-выдача Свидетельства 

-подготовка пакетов документов для перечисления социальной выплаты заявителю в финансовое управление Урупского муниципального района.

4. Порядок осуществления текущего контроля


4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений ответственными должностными лицами, осуществляется начальником отдела

4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному заявлению заявителя.


4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав потребителей при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.4. Результаты проверок оформляются в виде справок, в которых отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

5. Требования к порядку и формам контроля над предоставлением муниципальной услуги

5.1. Порядок и формы контроля над предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

5.2. Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности отдела 

5.3. Установленные формы отчетности о предоставлении муниципальной услуги должны подвергаться анализу. По результатам проверок, анализа должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

5.4. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения информации о ней по телефону, по письменным обращениям, по электронной почте, в официальном портале органов местного самоуправления Урупского муниципального района.

6. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, устно или письменно.


Действия (бездействие) и решения должностных лиц отдела могут быть обжалованы:

· начальнику отдела

· в администрацию Урупского муниципального района;

· в прокуратуру Урупского муниципального района;

· в Управление  Карачаево-Черкесской республики по делам молодежи;

· в судебном порядке.


Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает:

· фамилию, имя, отчество;

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· изложение сути жалобы;

· личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Начальник отдела обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его законного представителя; вправе запрашивать необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в государственных органах, органах местного самоуправления Урупского муниципального района, у иных должностных лиц, за исключением органов дознания и органов предварительного следствия; по результатам рассмотрения жалобы принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя, дает письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Ответ на жалобу подписывается  начальником отдела 

Ответ на жалобу, поступившую в Управление Карачаево-Черкесской республики по делам молодежи, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

Письменная жалоба, поступившая в отдел, рассматривается в течение не более 30 календарных дней со дня регистрации жалобы.

В исключительных случаях начальник отдела  вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 календарных  дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего жалобу.

Если в письменной жалобе не указаны фамилия инициатора жалобы и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Отдел при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы имуществу, жизни, здоровью должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник отдела иное уполномоченное на то должностное лицо, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в отдел  о данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
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