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	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Бокситогорского городского поселения 

01.04.2010 № 95
Приложение


Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги по регистрации граждан,  имеющих право на государственную поддержку по обеспечению жильем, нуждающихся в улучшении жилищных  условий, в том числе молодежи, на 2009-2015 гг. (по мероприятию  предоставления социальных выплат на строительство (приобретение) жилья молодыми семьями) отделом городского и жилищно-коммунального хозяйства  администрации  Бокситогорского городского поселения 

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги:
Регистрация граждан, имеющих право на государственную поддержку по обеспечению жильем, нуждающихся в улучшении жилищных  условий, в том числе молодежи, на 2009-2015 гг.  (по мероприятию  предоставления социальных выплат на строительство (приобретение) жилья молодыми семьями).
  Административный регламент предоставления муниципальной услуги по регистрации граждан, имеющих право на государственную поддержку по обеспечению жильем, нуждающихся в улучшении жилищных  условий, в том числе молодежи, на 2009-2015 гг.  (по мероприятию  предоставления социальных выплат на строительство  (приобретение)  жилья молодыми семьями)  (далее - муниципальная услуга) отделом городского и жилищно-коммунального хозяйства администрации Бокситогорского городского поселения  (далее - Отдел) определяет порядок  и условия принятия молодых семей  на учет, нуждающихся в улучшении жилищных условий и включения их в список участников муниципальной долгосрочной  целевой программы  «Поддержка граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в том числе молодежи, на 2009-2015 гг.».
1.2. Нормативно – правовое регулирование по оказанию 
муниципальной услуги

Оказание муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе в соответствии со следующими нормативно – правовыми актами:


Конституция Российской Федерации, Федеральная целевая программа «Жилище» на 2002 – 2010 годы, утвержденная постановлением Правительства Российской Федерации от 17 сентября 2001 года № 675, Жилищный Кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ, Правила предоставления молодым семьям субсидий на приобретение жилья в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» Федеральной целевой программы «Жилище» на 2002 – 2010 годы,  утвержденные постановлением Правительства Российской Федерации  от 13 мая 2006 года № 285, постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря № 979 «О внесении изменений в акты Правительства Российской Федерации по вопросам реализации мероприятий по обеспечению жильем молодых семей», постановление администрации Бокситогорского городского поселения от 25 августа 2009 года № 262 «Об утверждении муниципальной долгосрочной целевой программы "Поддержка граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в том числе молодежи, на 2009-2015 годы"», Положение об отделе городского и жилищно-коммунального хозяйства, утвержденное распоряжением администрации Бокситогорского городского поселения от 18 октября 2007 года № 124-р.

1.3. Орган, оказывающий муниципальную услугу

Муниципальную услугу оказывает отдел городского и жилищно-коммунального хозяйства администрации Бокситогорского городского поселения  на основании заявлений и сформированных учетных дел молодых семей, признанных нуждающимися в улучшении жилищных условий, в рамках муниципальной долгосрочной  целевой программы  «Поддержка граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в том числе молодежи, на 2009-2015 гг.» утвержденной постановлением администрации Бокситогорского городского поселения  25 августа 2009 года № 262.
  Место нахождения отдела, время работы и телефон: Ленинградская область, г.Бокситогорск, ул.Социалистическая, дом 9, кабинет 8.

Часы работы:

понедельник и четверг 08.00 – 17.15

среда  14.00 – 17.15

суббота, воскресенье - выходные дни

перерыв 13.00 – 14.00

Электронный адрес:E-mail: adm_gkh@bk.ru

Ответственным лицом за исполнение муниципальной функции является  начальник отдела, ответственным лицом за исполнение процедур, предусмотренных данным Регламентом, является ведущий специалист отдела (далее специалист отдела).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге
     Основными требованиями к информированию молодых семей  о порядке   оказания муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования.

1)  Информирование молодых семей  о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется в виде:
индивидуального информирования;

публичного информирования.
2) Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

3) Индивидуальное устное информирование о порядке оказания муниципальной услуги обеспечивается специалистом отдела, осуществляющим оказание муниципальной услуги:

лично;
по телефону.


При ответе на телефонные звонки специалист отдела, сняв трубку, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданам представиться и изложить суть вопроса.


Молодые семьи могут обратиться за консультационной или организационной поддержкой лично к главе администрации Бокситогорского городского поселения, (запись на прием - третья пятница каждого месяца, кабинет 20).
        Специалисты отдела при общении с молодыми семьями  (по телефону или лично) должны корректно и внимательно относиться к ним, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке оказания муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

        Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги специалист отдела, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги
2.2.1.Участницей программы может быть молодая семья, в том числе неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя и одного и более детей, соответствующая следующим условиям:

а) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия Правительством Ленинградской  области решения о включении молодой семьи – участницы муниципальной долгосрочной целевой программы в список претендентов на получение субсидии в планируемом году не превышает 35 лет;

б) признание молодой семьи  нуждающейся в улучшении жилищных условий;

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

Для подтверждения возможностей семьи молодого гражданина оплатить расчетную стоимость жилья в части, превышающей суммарный размер предоставляемых социальных выплат, используются:


1. Выписки по счетам в банках, копии сберегательных книжек;


2. Документ, выданный кредитором, о намерении предоставить кредит или заем с указанием назначения, вида и суммы ипотечного жилищного кредита (займа);

3. Документы, позволяющие оценить приблизительную рыночную стоимость жилья, средства от продажи которого могут быть использованы в оплате стоимости строящегося (приобретаемого) жилья (свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение (технический и (или) кадастровый паспорт жилого помещения);


4. Собственноручная расписка совершеннолетних членов семьи молодого гражданина о наличии собственных средств, оформленная в порядке, установленном законодательством.

2.2.2. Молодые граждане, имеющие право на получение социальной выплаты в случае, если соблюдаются условия, указанные в пункте 2.2.1., и изъявившие желание улучшить жилищные условия с использованием социальной выплаты в рамках реализации Программы, представляют в отдел городского и жилищно-коммунального хозяйства заявления по форме согласно приложению  к Административному регламенту с приложением:

а) копий документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

б) копий документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи;

в) копии решения организации (за исключением организаций, предоставляющих жилищные кредиты и займы) о выделении средств организации на предоставление дополнительной социальной выплаты или о предоставлении объекта незавершенного жилищного строительства, находящегося в ее собственности и свободного от обременений (в случае участия организации в предоставлении поддержки);

г) копий документов, подтверждающих наличие у заявителя собственных и(или) заемных средств в размере части стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счет суммарного размера предоставляемых социальных выплат за счет средств областного бюджета Ленинградской области, средств местного бюджета и средств организации;

д) выписок из домовой книги (справок) о регистрации постоянного места жительства или копии финансового лицевого счета;

е) документов, подтверждающих признание молодого гражданина и членов его семьи нуждающимися в улучшении жилищных условий;

ж) копий трудовых книжек (для работающих).

Копии документов,  должны быть заверены в установленном порядке.

2.2.3 Специалист проверяет правильность оформления, достоверность сведений, содержащихся в представленных заявителем документах, и в 10-дневный срок с даты их представления готовит правовой акт с решением о признании либо об отказе в признании молодого гражданина (с членами его семьи) соответствующим условиям участия в мероприятии Программы. О принятом решении молодой гражданин уведомляется письменно. При выявлении недостоверной информации, содержащейся в этих документах,  специалист возвращает их заявителю с указанием причин возврата.
Срок регистрации заявлений молодых семей с приложением необходимых  документов  - 1 день.
Срок рассмотрения заявления молодой семьи - не позднее, чем через 30 рабочих дней со дня предоставления необходимых документов.
Срок направления уведомления о признании  молодой семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий – не позднее, чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения о принятии на учет либо об отказе принятия на учет.
Срок рассмотрения заявления молодой семьи о признании  имеющей достаточные доходы для включения ее в качестве участника программы – в течение 10 рабочих дней со дня предоставления необходимых документов.
Срок направления уведомления о признании молодой семьи, имеющей достаточные доходы для включения ее в качестве участника программы (либо отказе) – не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения.
2.3. Перечень основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в признании молодой семьи участницей программы и регистрации являются:


а) несоответствие молодой семьи требованиям, указанным в подразделе 2.2. Регламента;


б) непредставление или предоставление не в полном объеме необходимых документов;


в) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;


г) ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием субсидии или иной формы государственной поддержки за счет федерального бюджета.
III. Административные процедуры

Перечень административных процедур:
прием и регистрация  заявлений;

изучение заявлений и прилагаемых документов;

направление заявлений для рассмотрения на жилищной комиссии;

участие в заседании комиссии;

подготовка проекта решения комиссии;

подготовка проекта постановления администрации;

согласование проектов постановлений администрации;

вручение уведомлений о принятии на учет и включении в число участников программы;

регистрация молодых семей;

формирование списков;
передача пакета документов в Правительство Ленинградской области.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении  муниципальной услуги


Регистрация заявлений молодых семей, поступивших в отдел, производится специалистом в течение одного дня с даты и времени подачи заявления. На заявлениях проставляется входящий номер  и дата регистрации. Заявление регистрируется специалистом отдела в журнале регистрации.
     
Специалист отдела, ответственный за исполнение данной услуги:

принимает заявления и прилагаемые к нему документы и регистрирует заявления в журнале регистрации – в день подачи заявления;

выдает расписки о принятии заявлений и прилагаемых к ним документов с указанием даты и времени подачи заявления – при подаче документов;

подготавливает пакеты документов к рассмотрению на жилищной комиссии – в течение 10 рабочих дней.
     
Рассмотрение заявлений молодых семей о признании их нуждающимися в  улучшении жилищных условий и включении их в списки участников программы производится в следующем порядке:

заявления молодых семей с приложением всех необходимых документов рассматриваются на жилищной комиссии при администрации Бокситогорского городского поселения – не позднее чем через 30 рабочих дней со дня предоставления документов;

решения жилищной комиссии утверждаются администрацией Бокситогорского городского поселения в форме постановлений – проекты постановления готовятся специалистом отдела  в 5-дневный срок после принятия решения;

после издания постановления администрации молодые семьи, признанные нуждающимися в улучшении жилищных условий,  заносятся в списки в хронологической последовательности, исходя из даты подачи заявления – в течение 5 рабочих дней со дня издания постановления;

о вынесенном решении, о принятии на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий либо об отказе молодые семьи письменно уведомляются (им вручаются под роспись либо направляются заказным письмом с уведомлением извещения, подписанные председателем жилищной комиссии), в срок, предусмотренный в пункте 2.2. данного Регламента;

после признания молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий  на жилищной комиссии рассматриваются документы, подтверждающие признание молодой семьи, имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой субсидии, в целях  признания их платежеспособными и включения в список участников программы – в 10-дневный срок со дня предоставления необходимых документов;

после проведения процедуры  определения платежеспособности жилищная комиссия выносит решение о признании либо отказе в признании молодой семьи участницей программы;

молодым семьям, зарегистрированным  в качестве участников программы, вручаются под роспись  либо направляются заказным письмом с уведомлением соответствующие извещения, подписанные председателем жилищной комиссии в срок, предусмотренный в пункте 2.2. данного Регламента;

пакет документов направляется в Правительство Ленинградской области в 10-ти дневный срок.
3.2. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги


При регистрации молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий в соответствии с Регламентом, в ходе которой были допущены нарушения со стороны специалистов отдела, они имеют право на представление жалобы заместителю главы администрации Бокситогорского городского поселения (администрация Бокситогорского городского поселения, ул.Социалистическая, дом 9, кабинет 20,  тел. (81366) 2-14-70), лицо, ответственное за прием жалоб – специалист первой категории – секретарь организационного отдела администрации.


Заместитель главы администрации должен лично разобраться с жалобой гражданина и принять одно из следующих действий:
а)  обеспечить внеочередное оказание гражданину услуги должного качества в случае, если жалоба гражданина признана обоснованной;
б)  в письменном виде оформить отказ в удовлетворении жалобы с указанием причин отказа, даты, фамилии, имя, отчества должностного лица и содержания жалобы.
	Приложение 

к Административному регламенту                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

предоставления муниципальной услуги по регистрации граждан,  имеющих право на государственную поддержку по обеспечению жильем, нуждающихся в улучшении жилищных  условий, в том числе молодежи, на 2009-2015 гг. (по мероприятию  предоставления социальных выплат на строительство (приобретение) жилья молодыми семьями) отделом городского и жилищно-коммунального хозяйства  администрации  Бокситогорского городского поселения 




                            _______________________________________________

                                   (наименование местной администрации)

                            от гражданина (гражданки) _____________________

                                                   (фамилия, имя, отчество)

                            ______________________________________________,

                            проживающего (проживающей) по адресу _________
                            ____________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу включить меня, ____________________________________________,

                                      (фамилия, имя, отчество)

паспорт _________________, выданный _______________________________________

         (серия, номер)                        (кем,  когда)

_______________________________________  "__" _____________ ____ года,

в состав участников  мероприятия  по  улучшению  жилищных  условий  молодых граждан, нуждающихся в улучшении жилищных  условий,  в  том  числе  молодых семей, в  рамках  реализации  долгосрочной  целевой  программы  "Жилье  для молодежи" на 2009-2011 годы 

Жилищные условия планирую улучшить путем _______________________________

                                                (строительство индивидуального

___________________________________________________________________________

      жилого дома, приобретение жилого помещения, участие в долевом

  строительстве многоквартирного дома (в том числе на погашение основной

   суммы долга и уплату процентов по ипотечным жилищным кредитам (займам)

         на строительство (приобретение) жилья) - нужное указать)

в ________________________________________________________________________.

      (наименование муниципального образования, в котором заявитель

             желает построить (приобрести) жилое помещение)

Члены семьи, нуждающиеся вместе со мной в улучшении жилищных условий:

жена (муж) __________________________________________ ____________________,

                    (фамилия, имя, отчество)             (дата рождения)

проживает по адресу ______________________________________________________;

дети:

_____________________________________________________ ____________________,

                    (фамилия, имя, отчество)             (дата рождения)

проживает по адресу ______________________________________________________;

_____________________________________________________ ____________________,

                    (фамилия, имя, отчество)             (дата рождения)

проживает по адресу ______________________________________________________.

Иные лица, постоянно проживающие со  мной  в  качестве  членов  семьи  и  с

которыми намерен проживать совместно:

____________________________________________________, ____________________;

   (фамилия, имя, отчество, степень родства)             (дата рождения)

____________________________________________________, ____________________.

   (фамилия, имя, отчество, степень родства)             (дата рождения)

Нуждающимися в улучшении жилищных условий признаны решением 

__________________________________________________________________________.

       (наименование органа местного самоуправления, реквизиты акта)


С условиями участия в мероприятии по  улучшению  жилищных  условий  молодых граждан, нуждающихся в улучшении жилищных  условий,  в  том  числе  молодых семей, в  рамках  реализации  долгосрочной  целевой  программы  "Жилье  для молодежи"  на  2009-2011  годы  ознакомлен  (ознакомлена)  и  обязуюсь   их выполнять.

_______________________________________   _____________   ________________.

  (фамилия, имя, отчество заявителя)        (подпись)          (дата)

Совершеннолетние члены семьи:

1) ______________________________________________________ ________________;

            (фамилия, имя, отчество, подпись)                  (дата)

2) ______________________________________________________ ________________;

            (фамилия, имя, отчество, подпись)                  (дата)

3) ______________________________________________________ ________________;

            (фамилия, имя, отчество, подпись)                  (дата)

4) ______________________________________________________ ________________.

            (фамилия, имя, отчество, подпись)                  (дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

2) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

3) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

4) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

5) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

6) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

7) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

8) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

9) _______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

10) ______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

11) ______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

12) ______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

13) ______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

14) ______________________________________________________________________;

                 (наименование документа и его реквизиты)

15) ______________________________________________________________________.

                 (наименование документа и его реквизиты)

Заявление   и   прилагаемые  к  нему  согласно  перечню  документы  приняты

"__" _____________ 20__ года.

______________________________________ _________  _________________________

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










