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Административный регламент

предоставления муниципальной услуги по постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий по долгосрочной целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей в Зеленодольском муниципальном районе Республики Татарстан»

на 2016 – 2020 годы
I. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий в долгосрочной целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей в Зеленодольском муниципальном районе Республики Татарстан» на 2016- 2020 годы (далее – муницпальная услуга).

1.2. Получатели муниципальной услуги: физические лица - молодые семьи, признанные нуждающимися в улучшении жилищных условий.
1.3. Муниципальная услуга предоставляется Управлением по делам молодежи и спорту Исполнительного комитета Зеленодольского муниципального района. 

1.3.1. Место нахождения: 422540, г. Зеленодольск, ул. Ленина, д.5. Ближайшие остановки общественного транспорта: остановка   «Техникум» – маршрут № 4, №6
Проход в Управление по документу, удостоверяющему личность.

    Режим работы: вторник                          с 8.00 до 16.00.

    Перерыв на обед                                      с 12.00 до 13.00.

1.3.2. Телефон приемной Управления: (8-84371)4-67-93; 
1.3.3. Адрес официального сайта: http://zelenodolsk.tatarstan.ru/.

Адрес электронной почты Управления Udms.zd@tatar.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 помещении для работы с заявителями;

- посредством сети «Интернет»:

на официальном сайте Зеленодольского муниципального района                           (http://zelenodolsk.tatarstan.ru/);

на Портале государственных и муниципальных услуг Республики                 Татарстан (http://gosuslugi.tatar.ru/);
при устном обращении в Управление (лично или по телефону).

1.3.5. Присутственное место оборудовано:

столом и стульями для оформления запроса, 

информационными стендами с образцами заполнения заявления и                   перечнем документов, необходимых для получения услуги. 
1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 №188-ФЗ  (Собрание законодательства РФ, 03.01.2005, №1 (часть 1), ст.14) (далее – ЖК РФ);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 06.10.2003, № 40, ст. 3822);
Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон              №59-ФЗ);
Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010, №31, ст.4179) (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 №1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011 - 2015 годы» (Собрание законодательства РФ, 31.01.2011, №5, ст.739) (далее – ФЦП «Жилище»);

Законом Республики Татарстан от 21.10.1999 №2443 «О государственной поддержке молодых семей в улучшении жилищных условий» (Республика Татарстан, № 239, 27.11.1999) (далее – Закон РТ №2443);
Постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 10.09.2008     № 655 «Об утверждении Правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение жилья в рамках реализации Целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» на 2008 - 2010 годы и внесении изменений в постановление Кабинета Министров Республики Татарстан от 20.07.2007 № 315 «О Целевой программе "Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан" на 2008 - 2010 годы» (Сборник постановлений и распоряжений Кабинета Министров Республики Татарстан и нормативных актов республиканских органов исполнительной власти, 17.09.2008, N 35, ст. 1480) (далее - постановление КМ  РТ №655);
Постановлением Кабинета Министров Республики Татарстан от 24.09.2011 №789 «О долгосрочной целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» на 2012-2015 годы» (Сборник постановлений и распоряжений Кабинета Министров Республики Татарстан и нормативных актов республиканских органов исполнительной власти, 02.11.2011, №41, ст.2109) (далее – Программа);
Постановление  Исполнительного комитета Зеленодольского муниципального района «О целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей в Зеленодольском муниципальном районе Республики Татарстан» на 2016-2020 годы от 19.05.2016 №03-03-1324.

Постановление Исполнительного комитета Зеленодольского муниципального района от 08.08.2016 №03-03-2095 «Об образовании общественной жилищной комиссии по учету семей для приобретения жилых помещений по долгосрочной целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей в Зеленодольском муниципальном районе» при Исполнительном комитете Зеленодольского муниципального района» (далее – постановление);
1.5. В настоящем Регламенте используются следующие термины и определения:

молодая семья (заявитель) – семья Республики Татарстан, зарегистрированная по постоянному месту жительства в Зеленодольском муниципальном районе. Заявитель, подающий заявление от имени семьи, нуждающейся в улучшении жилищных условий, членом которой он является, с целью постановки на учет для получения государственной поддержки в порядке, установленном Законом Республики Татарстан «О государственной поддержке развития жилищного строительства в Республике Татарстан; семья в первые три года после заключения брака, зарегистрированного в соответствии с законодательством (в случае наличия в семье ребенка - вне зависимости от продолжительности брака), в которой оба супруга не достигли возраста 35 лет, а для неполных семей с детьми, в которой мать или отец не достигли 35-летнего возраста;

комиссия – общественная жилищная комиссия по учету семей для приобретения жилых помещений по долгосрочной целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей в Зеленодольском муниципальном районе Республики Татарстан» при Исполнительном комитете Зеленодольского муниципального района Республики Татарстан (утв. пост. ИК ЗМР РТ от 08.08.2016 №03-03-2095); 

ГЖФ – некоммерческая организация «Государственный жилищный фонд при Президенте Республики Татарстан»;

Запрос о предоставлении муниципальной услуги – заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявление). Заявление заполняется по установленному образцу.

 «Электронное правительство РТ» – система электронного   документооборота Республики Татарстан, адрес в Интернете: https://intra.tatar.ru. 
Субсидия - имеющая целевое назначение полная или частичная оплата предоставляемых гражданам социальных услуг.
В настоящем Регламенте под заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) понимается запрос о предоставлении муниципальной услуги (п.2 ст.2 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ). Заявление заполняется на стандартном бланке (приложение №1). 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

	Наименование требования к стандарту предоставления государственной и муниципальной услуги
	Содержание требований к стандарту
	Нормативный акт, устанавливающий услугу или требование

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	Постановка на учет нуждающихся в улучшении жилищных  условий по долгосрочной целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей в Зеленодольском муниципальном районе Республики Татарстан» на 2016-2020 годы и назначение в выделении социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья молодым семьям (далее – социальная выплата)
	п.2 ст.2 ЖК РФ;

ст.1 Закона РТ № 2443;



	2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу
	Управление по делам молодежи и спорту Исполнительного комитета Зеленодольского муниципального района Республики Татарстан
	

	2.3.Описание результата предоставления муниципальной услуги
	Постановка на учет и включение в Сводный список молодых семей – претендентов на получение социальных выплат и выделение социальной выплаты на приобретение  (строительство) жилья молодым семьям
	Постановление Кабинета Министров Республики Татарстан от 09.12.2015 №931 «О долгосрочной целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан» на 2014-2020 годы»



	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	      В течение 30 календарных дней.
Срок ожидания очередного заседания комиссии не входит в срок предоставления услуги. Заседания комиссии проходят один раз в месяц.
Оформление свидетельства на получение субсидии в порядке очередности – 10 дней
  после поступления средств из бюджета РТ
	

	2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуг, подлежащих представлению заявителем
	1. Для всех граждан на общих основаниях:

- заявление гражданина на имя Руководителя Исполнительного комитета Зеленодольского муниципального района;

1) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи (паспорт, свидетельство о рождении ребенка, военный билет и т.п.);

2) копия свидетельства о браке (разводе);

3) выписка из домовой книги на занимаемое жилое помещение с указанием даты выдачи (оригинал);

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) архивные справки с прежних мест регистрации с указанием адреса, даты прописки, даты выписки, общей площади и состава семьи (на дату выписки);

7) для проживающих в частном доме – технический паспорт на частный дом, в том числе с прежних мест жительства за последние пять лет;

8) выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся и имевшиеся ранее у него объекты недвижимого имущества, об осуществлении сделок по его отчуждению на территории Республики Татарстан (справки из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Татарстан) за период с 01 января 2000 года – на всех членов молодой семьи (при проживании ранее на территории Российской Федерации - выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся и имевшиеся ранее у него объекты недвижимого имущества, об осуществлении сделок по его отчуждению на территории Российской Федерации);

9) 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;

10) копии ИНН – на всех членов молодой семьи;

11) копии страховых свидетельств – на всех членов молодой семьи;

12) 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:

13) 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;
14) справка о заработной плате за предыдущий и текущий годы (по форме 2НДФЛ с указанием адреса проживания) – на всех членов молодой семьи;

15) справка о получении пособий, пенсий, алиментов (если имеется); 
16) справка о получении стипендии (для студентов);
17) 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);

18) документ кредитной организации о возможности предоставления кредита (займа) супругам либо одному из них с указанием максимального размера кредита;

19) 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).


	п.15 правил, утвержденных  постановлением РФ       № 1050;

п. 14 Правил, утвержденных постановлением КМ  РТ № 655

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

Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты  недвижимого имущества на территории Республики Татарстан (Зеленодольское отделение Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии)

	

	2.7.Перечень органов государственной власти (органов местного самоуправления) и их структурных подразделений, согласование которых в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами, требуется для предоставления услуги и которое осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу
	Исполнительный комитет г. Зеленодольска, отдел муниципального жилищного фонда и жилищной политики и органы местного самоуправления сельских поселений Зеленодольского муниципального района.
	

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
1. Получены документы из государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, на основании которых гражданин не пользуется правом постановки на учет для улучшения жилищных условий по долгосрочной целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей в Зеленодольском муниципальном районе Республики Татарстан».
2.Непредоставление или предоставление не в полном объеме документов, указанных в п.2.5 вышеуказанных Правил;
3. Наличие в подаваемых документах исправлений, не позволяющим однозначно толковать содержание, с подчистками либо приписками, не заверенные органом, выдавшим документ.
4. Ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета.
5. Представление документов в ненадлежащий орган.
	Устанавливается настоящим регламентом,

приложение №3 к постановлению  КМ РТ от 24.09.2011 №789



	2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Основания для приостановления предоставления услуги не предусмотрены.

Основания для отказа:

а) несоответствие молодой семьи требованиям, указанным в п.1.5 настоящего регламента;

б) заявителем представлены документы не в полном объеме, либо в представленных заявлении и (или) документах содержится неполная и (или) недостоверная информация;

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

г) не истек срок (пять лет) со дня совершения действий, приведших к ухудшению жилищных условий;

д) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах
	ст. 53 ЖК РФ;

п.17 Правил, утвержденных постановлением КМ  РТ № 655

	2.10.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы
	Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе
	Устанавливается настоящим регламентом

	2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Подача заявления на получение муниципальной услуги при наличии очереди - не более 15 минут.

При получении результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут
	Устанавливается настоящим регламентом

	2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
	в течение одного дня с момента поступления заявления
	Устанавливается настоящим регламентом

	2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких услуг
	Присутственное место оборудовано столом для оформления заявления, информационным стендом с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для получения услуги.
Обеспечивается беспрепятственный доступ инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги (удобный вход-выход в помещения и перемещение в сопровождение сотрудника организации в их пределах). Оказание инвалидам помощи в преодоление барьеров, мешающих к получению ими услуг наравне с другими лицами.
Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в удобных для заявителей местах, в том числе с учетом ограниченных возможностей инвалидов.
	Устанавливается настоящим регламентом



	2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
	Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах в здании Управления, в сети Интернет;

соблюдение сроков приема и рассмотрения документов;

соблюдение срока получения результата муниципальной услуги.

Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

очередей при приеме заявлений от заявителей (их представителей) и получении результатов предоставления муниципальной услуги заявителям (их представителям);

обоснованных жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих;

обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих к заявителям (их представителям).

Взаимодействие заявителя с муниципальными служащими осуществляется при личном обращении заявителя:

для подачи заявления;

         за получением Распоряжения о постановке (об отказе в постановке) семьи заявителя на учет для улучшения жилищных условий по долгосрочной целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей в Зеленодольском муниципальном районе Республики Татарстан». 

Продолжительность взаимодействия заявителя с муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги составляет 20 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

Муниципальная услуга не предоставляется в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг.

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона.

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления заявителем называются дата и входящий номер заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе предоставления муниципальной услуги находится представленное им заявление.
	Устанавливается настоящим регламентом


	2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
	В электронной форме муниципальная услуга не предоставляется.
	Устанавливается настоящим регламентом



3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги по постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных            условий по долгосрочной целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей в Зеленодольском муниципальном районе Республики Татарстан» на 2016-2020 годы и назначение в выделении социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья молодым семьям (далее – социальная выплата) включает в себя следующие процедуры:

1) Консультация заявителя; 

2) Направление заявителя в орган местного самоуправления на получение распоряжения (постановления), подтверждающий нуждаемость в дополнительном жилом помещении молодой семьи;
3) Предоставление заявления и документов;

4) Проверка соответствия представленных документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).

5) Решение общественной жилищной комиссии во внесение в список молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий по Программе;

6) Решение о выделении субсидии на приобретение (строительство), либо об отказе в выделении субсидии с указанием причин отказа общественной жилищной комиссией;

7) Оформление субсидии в порядке очередности;

8)  Выдача свидетельства на получение субсидии;

9) При необходимости замены свидетельства - заявление молодой семьи с указанием обстоятельства, потребовавших замены выданного свидетельства

10) Выдача нового свидетельства.

3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги представлена в приложении №4.

3.2. Заявитель лично и (или) по телефону обращается в  Управление для получения консультаций о порядке получения муниципальной услуги.

Специалистом Управления осуществляется консультирование заявителя, в том числе по составу, форме и содержанию документации, необходимой для получения муниципальной услуги.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в день обращения заявителя.

Результат процедуры: консультации, замечания по составу, форме и содержанию представленной документации.

3.3. Специалист Управления выдает перечень необходимых документов и направляет Заявителя в орган местного самоуправления для  получения  распоряжения (постановления), подтверждающий нуждаемость в дополнительном жилом помещении молодой семьи.
3.3.1. Заявителем лично подается письменное заявление о выдаче в органе местного самоуправления распоряжения (постановления), подтверждающего нуждаемость в дополнительном жилом помещении молодой семьи на основании представленных документов молодой семьи.
Результат процедуры: подтверждение в виде распоряжения (постановления) о нуждаемости молодой семьи в дополнительном жилом помещении.

3.4. Заявителем лично подается письменное заявление на имя руководителя Исполнительного комитета Зеленодольского муниципального района  и документы на включение в Программу согласно Приложению №1.

3.5. Специалист Управления проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений).
3.6. Общественная жилищная комиссия выносит решение во внесение в список молодую семью как нуждающихся в улучшении жилищных условий по Программе либо отказывает согласно Правилам Программы. 
Результат процедур: Молодая семья включается в список молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий.
3.7. Заявителем лично подается письменное заявление на получение  свидетельства на получение социальной выплаты и представляются документы в соответствии с пунктом 2.5 настоящего Регламента в Управление.

3.8. Специалистом Управления, ведущим прием заявлений, осуществляется:

прием и регистрация заявления в специальном журнале; вручение заявителю копии заявления с отметкой о дате приема документов, присвоенном входящем номере, дате и времени исполнения муниципальной услуги.
Процедуры, устанавливаемые настоящим пунктом, осуществляются в день поступления заявления.

Результат процедур: принятое и зарегистрированное заявление. 

3.9. Специалист Управления предоставляет личное дело молодой семьи на заседание Общественной жилищной комиссии. На основании представленных документов Комиссия принимает решение о выделении субсидии на приобретение (строительство) либо об отказе в выделении субсидии с указанием причин отказа молодой семье.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение одного дня с момента окончания предыдущей процедуры.

Результат процедуры: решение о выделении субсидии либо отказ в выделении субсидии.

3.11. Специалист Управления оформляет свидетельство на получение субсидии в порядке очередности, определенной списком молодых семей - претендентов на получение субсидии.

Процедура, устанавливаемая настоящим пунктом, осуществляется в течение десяти дней после поступления средств из бюджета Республики Татарстан, предназначенных для предоставления субсидий. 

Результат процедуры: выдача свидетельства на получение субсидии (Приложение № 2).
3.12. 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.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. 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 экспертиз является визирование проектов;

- проводимые 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.

В целях осуществления контроля за совершением действий при предоставлении муниципальной услуги и принятии решений руководителю и заместителю руководителя Исполнительного комитета Зеленодольского муниципального района  представляются справки о результатах предоставления муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной  услуги, осуществляется начальником отдела, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, специалистом службы делопроизводства.

4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается положениями о структурных подразделениях органа местного самоуправления  и должностными регламентами.

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

4.4. Руководитель органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителей.

Руководитель (заместитель руководителя) структурного подразделения органа местного самоуправления несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего регламента.

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителя.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего услугу, а также должностных лиц, государственных или муниципальных служащих

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в Управление по делам молодежи и спорту Исполнительного комитетат Зеленодольского муниципального района Республики Татарстан. Жалобы на решения, принятые начальником Управления подаются в Исполнительный комитет Зеленодольского муниципального района.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Зеленодольского муниципального района (www.zelenodolsk.tatarstan.ru),  Единого портала государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан (http://uslugi.tatar.ru/), Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru/),а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать следующую информацию:

– наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

– 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;

– сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего;

– доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего. 

5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. 
5.6. Жалоба подписывается подавшим ее получателем муниципальной услуги. 

5.7. Срок рассмотрения жалобы – в течение  пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 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. 

5.8. По результатам рассмотрения  жалобы начальник Управления принимает одно из следующих решений:

– удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, а также в иных формах;

– отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2. незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
                                                                                             Приложение №1
Руководителю Исполнительного комитета Зеленодольского муниципального района 

___________________________
от _________________________________________________________________ (далее - заявитель).

(фамилия, имя, отчество, паспортные данные, регистрацию по месту жительства, телефон)

                                                              ЗАЯВЛЕНИЕ

    Прошу  признать  нуждающейся в улучшении жилищных условий для участия в реализации  Подпрограммы  "Обеспечение  жильем  молодых  семей" Федеральной целевой  программы  "Жилище"  на  2015  -  2020 годы и Долгосрочной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан" на 2014 - 2020 годы молодую семью в следующем 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: ______________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Уведомлен(-а)   о необходимости ежегодного подтверждения  нуждаемости и платежеспособности  до 1 сентября года, предшествующего планируемому, и при включении  в  список  молодых  семей - претендентов на получение социальных выплат в планируемом году.

    С  условиями  участия в Подпрограмме "Обеспечение жильем молодых семей" Федеральной  целевой  программы "Жилище" на 2015 - 2020 годы и Долгосрочной целевой программе "Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан" на 2014 - 2020 годы ознакомлен(-ы) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1) ______________________________________   ______________   _____________;

   (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)      (подпись)         (дата)

2) ______________________________________   ______________   _____________;

   (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)      (подпись)         (дата)

3) ______________________________________   ______________   _____________.

   (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)      (подпись)         (дата)

    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)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты

"__" _________ 20__ г.

К заявлению прилагаются следующие отсканированные документы:

1) Документы, удостоверяющие личность каждого члена семьи;

2) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени заявителя действует представитель);

3) Свидетельство о браке (на неполную семью не распространяется);

4) Документы на строительство жилого помещения, приобретенного (построенного) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа), утвержденные государственным заказчиком Долгосрочной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей в Республике Татарстан" на 2014 - 2020 годы (при незавершенном строительстве индивидуального жилого дома);

5) Копия кредитного договора (договора займа), заключенного в период с 1 января 2006 года по 31 декабря 2010 года включительно;

6) Документ, подтверждающий, что молодая семья была признана нуждающейся в жилом помещении;

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

8) Правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

 Обязуюсь при запросе предоставить оригиналы отсканированных документов.

	
	
	
	
	
	
	

	(дата)
	
	(подпись)
	
	
	(ФИО)
	


Приложение № 2
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 2015 - 2020 годы,  в  соответствии  с  условиями  этой  подпрограммы  предоставляется социальная выплата в размере ________________________________________________________________________
                  (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

(справочное)
Реквизиты должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной             услуги по постановке на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий                    по долгосрочной целевой программе 

«Обеспечение жильем молодых семей в Зеленодольском муниципальном районе Республики Татарстан»
	Должность
	Телефон
	Электронный адрес

	Начальник Управления
	8 (84371) 4-67-93
	Udms.zd@tatar.ru

	Специалист Управления
	8(84371) 4-67-93
	Udms.zd@tatar.ru


Приложение №4


консультирует 
2. Управление консультирует молодую семью и предоставляет перечень необходимых документов для вступления в Программу





1. Молодая семья 





10. При утере свидетельства, молодая семья обращается в Управление за получение  нового  свидетельства





9. Выдача молодой семье свидетельства на получение социальных выплат





8. Управление совместно с Общественной жилищной комиссией Зеленодольского муниципального района оформляет свидетельства на получение социальных выплат согласно очередности молодых семей





5. Управление принимает документы от молодой семьи. Специалист Управления осуществляет проверку соответствия представленных документов установленным требованиям (надлежащее оформление копий документов, отсутствие в документах подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений)





7. Решение Общественной жилищной комиссии о выделении субсидии на приобретение (строительство), либо об отказе в выделении субсидии с указанием причин отказа Общественной жилищной комиссией





6. Общественная жилищная комиссия принимает решение во внесение молодой семьи в список молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий по Программе





4. Молодая семья получает распоряжение (постановление) о признании нуждаемости в дополнительном жилом помещении





3. Орган местного самоуправления








� Длительность процедур исчисляется в рабочих днях.





