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РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

"КАЛЕВАЛЬСКИЙ  НАЦИОНАЛЬНЫЙ  РАЙОН"

АДМИНИСТРАЦИЯ

КАЛЕВАЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 03.06.2016_№_195
п. Калевала

	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов от граждан в целях формирования списков молодых семей для участия в федеральной целевой программе «Жилище» по подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях приема заявлений, документов, а также включения молодых семей в состав участников подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище", утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 N 1050 (ред. 25.08.2015 г.) "О федеральной целевой программе "Жилище" на 2015-2020 годы", Администрация Калевальского муниципального района постановляет:

Администрация Калевальского муниципального района  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.   Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов от граждан в целях формирования списков молодых семей для участия в федеральной целевой программе «Жилище» по подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей»  (прилагается).
2. Постановления Администрации Калевальского муниципального района признать утратившим силу:

- от 02.07.2012 г. № 338 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультаций и прием документов от граждан на участие в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» на территории Калевальского муниципального района»;

- от 02.09.2013 г. № 398 «О внесении изменений в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление консультаций и прием документов от граждан на участие в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» на территории  Калевальского муниципального района»; 

- от 17.10.2013 г. № 493 «О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов от граждан в целях формирования списков молодых семей для участия в федеральной целевой программе "Жилище" по подпрограмме "Обеспечение жильем молодых семей"»;

- от 01.07.2015 г. № 280 «О внесении изменений в постановление Администрации Калевальского муниципального района от 02.07.2012 г. № 338» 

3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в официальном бюллетене «Вестник муниципального образования «Калевальский национальный район» и размещению на официальном сайте Калевальского муниципального района в сети Интернет.

4.  Контроль исполнения  настоящего постановления  оставляю за собой.

Исполняющий обязанности Главы Администрации 

Калевальского муниципального района                                                                    И. В. Кузьмина
Исп. Картунен С. Р.

Рассылка: в дело-1, ООПиКР-1, ОАГиЗ-1
Утвержден
Постановлением Администрации

Калевальского муниципального района
от 03.06.2016 г. № 195 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов от граждан в целях формирования списков молодых семей для участия в федеральной целевой программе «Жилище» по подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием документов от граждан в целях формирования списков молодых семей для участия в федеральной целевой программе «Жилище» по подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. В процессе предоставления муниципальной услуги в целях получения необходимых документов и сведений осуществляется взаимодействие с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии.

1.3. В настоящем административном регламенте под молодой семьей понимается семья, состоящая из супругов, находящихся в браке, в том числе, где один из супругов не является гражданином Российской Федерации, или молодого родителя с одним или более детьми (неполная семья), являющегося гражданином Российской Федерации, возраст которого не превышает 35 лет.

1.4. Заявителями муниципальной услуги (далее - заявители) являются молодые семьи, соответствующие следующим требованиям, установленным Правилами предоставления молодым семьям социальных выплат и их использования, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 N 1050 (ред. 25.08.2015 г.) "О федеральной целевой программе "Жилище" на 2015-2020 годы" (далее - Правила):

- возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия Администрацией Калевальского муниципального района решения о включении молодой семьи - участницы подпрограммы в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет;

- молодая семья принята на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении до 01.03.2005 либо признана нуждающейся в жилом помещении в соответствии с административным регламентом поселений по предоставлению муниципальной услуги "Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях", без прохождения процедуры признания семьи малоимущей;

- наличие у семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

От имени молодой семьи заявление и документы могут быть поданы одним из ее совершеннолетних членов либо иным уполномоченным лицом.

1.5. Информирование заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Письменное информирование осуществляется путем размещения информации:

- на официальном сайте Администрации Калевальского муниципального района (www. visitkalevala.ru);

- на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия (http://service.karelia.ru)/;

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (https://www.gosuslugi.ru/);

- на стендах, расположенных около кабинета N 30 в Администрации Калевальского муниципального района.

Индивидуальное устное информирование заявителей осуществляется специалистами Отдела архитектуры, градостроительства и землепользования Администрации Калевальского муниципального района (далее - Отдел) при обращении за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону.

Специалист Отдела, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, а в случае необходимости с привлечением других специалистов. Индивидуальное устное информирование каждого заявителя специалист Отдела осуществляет не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование осуществляется в срок, не превышающий 30 дней, путем направления письменного уведомления по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или иным способом, указанным в письменном обращении.

Письменная информация обратившимся предоставляется при наличии письменного обращения.

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации, радио, телевидения (далее - СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещения на официальном сайте Администрации Калевальского муниципального района (http:www.visitkalevala.ru).

Место нахождения Отдела: 186910, Республика Карелия, Калевальский район, п. Калевала, ул. Советская, д. 11, 3 этаж, каб. 30.

Контактные телефоны Отдела, по которым можно получить информацию о предоставлении муниципальной услуги: 8 (81454) 4-11-57, адрес электронной почты - kalevadm@onego.ru.
Консультация, прием заявлений и документов от заявителей для получения муниципальной услуги осуществляется специалистом Отдела в отведенные для приема часы: ежедневно с 09-00 до 17-00 часов по адресу: ул. Советская, д. 11, 3 этаж, каб. 30.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 
Прием документов от граждан в целях формирования списков молодых семей для участия в федеральной целевой программе «Жилище» по подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей
2.2 Наименование  органа, предоставляющего  муниципальную услугу.


Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Калевальского муниципального района. 

2.3 Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о включении молодой семьи в список молодых семей - участников подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2015-2020 годы по Калевальскому муниципальному району (далее - Подпрограмма), изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году, или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в 10-дневный срок со дня поступления заявления в Администрацию Калевальского муниципального района.

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Постановление Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 N 1050 "О федеральной целевой программе "Жилище" на 2015-2020 годы";

Закон Республики Карелия от 18.01.2010 N 1359-ЗРК "О государственной молодежной политике в Республике Карелия";

Постановление Правительства Республики Карелия от 20.05.2011 N 127-П "О долгосрочной целевой программе "Жилище" на 2011-2015 годы";

Приказ Министерства строительства Республики Карелия от 13.10.2010 N 207 "Об утверждении порядка формирования органом местного самоуправления списка молодых семей - участников подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011-2015 годы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году";

Постановление Администрации Калевальского муниципального района от 04.12.2015 N 546 "Об утверждении районной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей в Калевальском муниципальном районе на 2016-2020 годы"
2.6 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат предоставлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия: 
1. Для участия в Подпрограмме в целях приобретения жилого помещения или строительства индивидуального жилого дома:
1.1. заявление заполняется по форме согласно приложению N 1 к настоящему административному регламенту;

1.2. копия документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи и уполномоченного представителя, а также документ, подтверждающий полномочия представителя;

1.3. копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);

1.4. документы, подтверждающие признание молодой семьи, как семьи имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты:

а) справка с места работы о заработной плате (как по основному месту работы, так и по совместительству), подписанная руководителем организации и главным бухгалтером организации и заверенная печатью организации;

б) справка о получении ежемесячного пособия на детей (при наличии). Указанный документ подлежит представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия и может быть представлен заявителем по собственной инициативе;

в) налоговая декларация установленной формы за последний отчетный период с отметкой налогового органа о ее принятии (для индивидуальных предпринимателей);

г) справка банка (выписка со счета), подтверждающая наличие у членов молодой семьи сбережений, хранящихся во вкладах в банках (при наличии);

д) справка о размере пособия по безработице и других выплат безработным, выданная службами занятости (при наличии). Указанный документ подлежит представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия и может быть представлен заявителем по собственной инициативе;

1.5. документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях. Указанный документ подлежит представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия и может быть представлен заявителем по собственной инициативе;

1.6. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии. Указанный документ подлежит представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия и может быть представлен заявителем по собственной инициативе.

2. Для участия в Подпрограмме в целях погашения основной суммы долга и уплаты процентов по жилищным кредитам, в том числе ипотечным, или жилищным займам на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома, полученным до 01.01.2011:
2.1. заявление заполняется по форме согласно приложению N 1 к настоящему административному регламенту;
2.2. копия документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи и уполномоченного представителя, а также документ, подтверждающий полномочия представителя;

2.3. копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);

2.4. копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа) (при незавершенном строительстве индивидуального жилого дома представляются документы на строительство);

2.5. копия кредитного договора (договора займа), заключенного в период с 01.01.2006 по 31.12.2010 включительно;

2.6. документ, подтверждающий, что молодая семья была признана нуждающейся в жилом помещении в установленном порядке на момент заключения кредитного договора (договора займа), указанного в подпункте 2.4 настоящего пункта. Указанный документ подлежит представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия и может быть представлен заявителем по собственной инициативе;

2.7. справка кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом);

2.8. выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии. Указанный документ подлежит представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия и может быть представлен заявителем по собственной инициативе.

2.7 Исчерпывающий перечь оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

Документы не поддаются прочтению, исполнены карандашом либо имеют серьезные повреждения, которые не позволяют однозначно толковать их содержание.

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- несоответствие молодой семьи требованиям пункта 1.4 настоящего административного регламента;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, предоставление документов не в полном объеме;

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

2.9 Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами: 

 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10 Максимальное время ожидания в очереди при подачи заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди не должно превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос, составленный в письменной  форме, подлежит регистрации в течение дня со дня его поступления в Администрацию.
2.12. Требования к помещениям, в которых  предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим  правилам  и  нормативам, оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, удобной для  хранения документов мебелью, оснащено компьютерной и оргтехникой,  должно обеспечивать комфортное пребывание посетителей и исполнителей муниципальной услуги.

Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества  и должности  специалиста,  осуществляющего  предоставление муниципальной услуги.

2.12.2. Требования  к местам ожидания.

Места ожидания на предоставление муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями в коридоре Администрации.

2.12.3 Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги.

Место для приема заявителя должно быть снабжено  стулом, иметь место для письма и раскладки документов, канцелярские принадлежности.

2.12.4. Требования к информационным стендам.

Информационные стенды оборудуются для заинтересованных лиц в доступном месте в помещениях Администрации. Информационные стенды должны содержать:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, основные моменты, наиболее важные места выделяются. 

2.12.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе  должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.

2.12.6 Вход в здание Администрации и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с действующим законодательством.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1 Показателями доступности муниципальной услуги являются:


- простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги непосредственно в месте её предоставления;


- наличие нескольких способов, в том числе электронного, получения информации о предоставлении услуги


- удобный график работы Отдела, осуществляющего предоставление услуги;


- удобное территориальное расположение Администрации, Отдела, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;


- обеспечение возможности направления заявления о предоставлении Муниципальной Услуги с использованием современных информационно-телекоммуникационных технологий;

2.13.2 Показателями качества оказания муниципальной услуги являются:

- оказание услуги в соответствии со сроками, предусмотренными настоящим административным регламентом;

- отсутствие обоснованных жалоб на качество предоставления муниципальной услуги. 

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации.
2.14 Иные требования к порядку предоставления муниципальной  услуги, в том числе учитываются особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

В электронном виде услуга предоставляется путем размещения информации о порядке и условиях ее предоставления на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия (service.karelia.ru), на портале Государственных услуг Российской Федерации (http://www.gosuslugi.ru/) и на официальном сайте Калевальского муниципального района (http://www.visitkalevala.ru/). 

Получение муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между ГБУ РК «Многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг Республики Карелия» и Администрацией Калевальского муниципального района, с момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии.   
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N 2 к настоящему административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления, документов для предоставления муниципальной услуги;

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- оформление учетного дела;

- включение молодой семьи в список молодых семей - участников Подпрограммы;

- формирование и направление списка молодых семей - участников Подпрограммы в Министерство строительства, жилищно-коммунального хозяйства и энергетики Республики Карелия.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

3.3.1. Прием и регистрация заявления, документов для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в письменной форме. Заявитель собственноручно заполняет заявление в 2-х экземплярах и представляет необходимые документы, определенные пунктом 2.6 настоящего административного регламента.

Специалист Отдела, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени, наличие всех необходимых документов согласно перечню документов.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента, специалист Отдела вносит в журнал приема документов запись о приеме документов в соответствии с Правилами ведения книг учета документов, отражая:

- порядковый номер записи;

- ф.и.о. заявителя и членов семьи заявителя;

- адрес проживания;

- дату обращения.

При наличии оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента, специалист Отдела уведомляет заявителя о наличии препятствий к принятию документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Срок исполнения административной процедуры - 15 минут.

3.3.2. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист Отдела проводит проверку сведений, содержащихся в представленных документах, в целях определения соответствия данных документов требованиям законодательства Российской Федерации и готовит предложения для рассмотрения на заседании комиссии по рассмотрению документов молодых семей-претендентов на участие в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программе «Жилище» (далее - комиссия).

Результатом административной процедуры является выявление комиссией факта соответствия или несоответствия представленных документов требованиям законодательства Российской Федерации.

В случае установления факта соответствия заявителя требованиям Подпрограммы и при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, комиссией принимается решение о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист Отдела в течение 5 дней со дня принятия решения выдает заявителю или направляет по адресу, указанному в заявлении, уведомление о предоставлении муниципальной услуги.

При наличии оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего административного регламента, специалист Отдела оформляет уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении или выдает ему лично либо его уполномоченному представителю.

Срок исполнения административной процедуры - 10 дней.

3.3.3. Оформление учетного дела.

На основании решения комиссии о включении молодой семьи в число участников Подпрограммы специалистом Отдела формируется учетное дело молодой семьи.

3.3.4. Включение молодой семьи в список молодых семей - участников Подпрограммы.

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения жилищной комиссией о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о заявителе и порядковый номер очередности вносятся в список молодых семей - участников Подпрограммы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году.

3.3.5. Формирование и направление списка молодых семей - участников Подпрограммы в Министерство строительства, жилищно-коммунального хозяйства и энергетики Республики Карелия.

Формирование списка молодых семей - участников Подпрограммы осуществляется до 1 сентября текущего года по форме и в порядке, установленном Министерством строительства, жилищно-коммунального хозяйства и энергетики Республики Карелия.

Список молодых семей - участников Подпрограммы направляется в Министерство строительства, жилищно-коммунального хозяйства и энергетики Республики Карелия до конца текущего года.

3.4. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.

Основанием для начала выполнения административной процедуры в МФЦ является обращение заявителя в МФЦ за получением муниципальной услуги.

Специалист МФЦ регистрирует обращение заявителя за получением муниципальной услуги, принимает у заявителя заявление на получение услуги и документы.
По завершении приёма документов у заявителя специалист МФЦ формирует расписку в приёме заявления заявителя. 
Специалист МФЦ, ответственный за обработку документов, обеспечивает формирование комплекта документов для направления в администрацию на предоставление запрашиваемой услуги.

По результатам обработки заявления на предоставление услуги сотрудник администрации формирует комплект документов для направления в МФЦ.
Специалист МФЦ регистрирует все документы, поступившие из администрации с указанием даты и регистрационного номера документа. 

МФЦ производит проверку комплектности документов, поступивших из администрации в составе бумажного ответа на обращение.

Документы, поступившие из администрации по результатам предоставления услуги, передаются МФЦ заявителю.

МФЦ обеспечивает надлежащее хранение всех предоставленных заявителем документов.

4. Формы контроля за исполнением  административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Отдела.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется начальником Отдела.

4.3. Персональная ответственность специалистов Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

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

5.1.
Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц Администрации, специалистов в досудебном (внесудебном) порядке. Заявитель может обратиться с жалобой в Администрацию, в том числе в следующих случаях:

5.1.1.
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

5.1.2.
нарушение срока предоставления услуги;

5.1.3.
требование у заявителя документов, не предусмотренных в настоящем регламенте, для предоставления услуги;

5.1.4.
отказ в приеме документов у заявителя;

5.1.5.
отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены настоящим регламентом; 

5.1.6.
затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

5.1.7.
отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.
Жалоба подается в Администрацию в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. Жалоба на решения, принятые руководителем Администрации, предоставляющего услугу, подаются в вышестоящий орган (при наличии) либо в случае его отсутствия рассматривается непосредственно руководителем, предоставляющего услугу.

5.3.
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, Официального сайта Калевальского муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг Республики Карелия, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.
Жалоба должна содержать:

5.4.1
наименование органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услуга, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.4.2
фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

5.4.3 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу,  либо муниципального служащего. 

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

5.5
Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации,  должностного лица Администрации  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6
По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом Администрации, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:

5.6.1
Удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено настоящим регламентом, а также в иных формах;

5.6.2
отказ в удовлетворении жалобы.

5.7.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, принятого по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9.
Заявители имеют право в соответствии с законодательством Российской Федерации на обжалование решений, в ходе предоставления услуги, действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего, предоставляющего услугу, в судебном порядке, обратившись с соответствующим заявлением в суд, в установленном законом порядке».

Приложение N 1

к Административному регламенту

по предоставлению

муниципальной услуги «Прием документов от граждан в целях 
формирования списков молодых семей для участия 
в федеральной целевой программе «Жилище» по 
подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей»
                          В Администрацию Калевальского муниципального района
                                 ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  включить  в  состав  участников подпрограммы "Обеспечение жильем

молодых  семей"  федеральной  целевой  программы "Жилище" на 2016-2020 годы

молодую семью в составе:

супруг ____________________________________________________________________

                             (ф.и.о., дата рождения)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный ________________________

_____________________________________________________"__"______________ г.,

проживает по адресу ______________________________________________________;

супруга __________________________________________________________________,

                             (ф.и.о., дата рождения)

паспорт: серия __________ N ____________, выданный ________________________

_____________________________________________________"__"______________ г.,

проживает по адресу ______________________________________________________;

дети _____________________________________________________________________,

                             (ф.и.о., дата рождения)

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

    (ненужное вычеркнуть)

серия __________ N ____________, выданное(ый) _____________________________

_____________________________________________________"__"______________ г.,

проживает по адресу ______________________________________________________;

___________________________________________________________________________

                          (ф.и.о., дата рождения)

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

    (ненужное вычеркнуть)

серия __________ N ____________, выданное(ый) _____________________________

_____________________________________________________"__"______________ г.,

проживает по адресу ______________________________________________________.

    С  условиями  участия в подпрограмме "Обеспечение жильем молодых семей"

федеральной  целевой  программы "Жилище" на 2011-2015 годы ознакомлен(ны) и

обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1) ________________________________    _______________   __________________

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

             члена семьи)

2) ________________________________    _______________   __________________

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

             члена семьи)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ________________________________________________________________________

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) ________________________________________________________________________

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) ________________________________________________________________________

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) ________________________________________________________________________

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) ________________________________________________________________________

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6) ________________________________________________________________________

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7) ________________________________________________________________________

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты

"___"_____________ 20__ г.

__________________________________   _____________________   ______________

   (должность лица, принявшего          (подпись, дата)       (расшифровка

             заявление)                                          подписи)

Приложение N 2
к Административному регламенту

по предоставлению

муниципальной услуги «Прием документов от граждан в 
целях формирования списков молодых семей 
для участия в федеральной целевой программе «Жилище»
 по подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

Прием и регистрация заявления, документов для предоставления       

муниципальной услуги
└────────────────────────────────────┬────────────────────────────────────┘

                                    \/

┌─────────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

│                 Рассмотрение представленных документов
└────────────────┬─────────────────────────────────────────┬──────────────┘

                \/                                        \/

┌─────────────────────────────────┐      ┌────────────────────────────────┐

│Принятие решения о предоставлении          │      Мотивированный отказ      │

│       муниципальной услуги            │ в предоставлении муниципальной │

└────────────────┬────────────────┘      │              услуги            │

                \/                       └────────────────────────────────┘

┌─────────────────────────────────┐

│    Оформление учетного дела     │

│                                 │

└────────────────┬────────────────┘

                \/

┌─────────────────────────────────┐

│Включение молодой семьи в список │

│   молодых семей - участников    │

│          подпрограммы           │

└────────────────┬────────────────┘

                \/

┌─────────────────────────────────┐

│Формирование и направление списка│

│   молодых семей - участников    │

│   подпрограммы в Министерство   │

│     строительства, жилищно-     │

│    коммунального хозяйства и    │

│  энергетики Республики Карелия  │

└─────────────────────────────────┘

