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                                                                     П Р О Е К Т
                                                                     УТВЕРЖДЕНО

                                                                       постановлением администрации

                                                                        муниципального образования

                                                                     Отрадненский район

                                                                       от _________ 2012 г. № _______ 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению  муниципальной услуги «Содействие гражданам по предоставлению социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья в сельской местности»
I. Общие положения


1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Содействие гражданам по предоставлению социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья в сельской местности» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений и последовательности действий (административных процедур) по ее исполнению.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Муниципальная услуга - «Содействие гражданам по предоставлению социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья в сельской местности» разработана в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений и последовательности действий (административных процедур) по ее исполнению.


2.  Муниципальная услуга исполняется отделом по квартирно-правовым вопросам администрации муниципального образования Отрадненский  район (далее - Отдел).


     Муниципальная услуга исполняется муниципальными служащими:  начальником отдела, специалистом. 


3. Конечными    результатами    исполнения    муниципальной  услуги являются получение свидетельства на социальную выплату.


4. Сроки предоставления муниципальной услуги. 

4.1. При получении письменного обращения заявителя специалисты направляют заявителю письмо с  ответом на поставленный заявителем вопрос в течение 30 дней с момента получения запроса заявителя, если консультация по данному вопросу не требует дополнительных уточнений, запросов в других органах и организациях.


4.2. Специалист консультирует посетителя по перечню документов, которые необходимо предоставить, максимальный срок выполнения действий 20 минут.

4.3. Заявитель пишет заявление; максимальный срок выполнения действий составляет 10 минут.
4.4. Специалист ответственный за прием документов, регистрирует заявление, максимальный срок выполнения действий составляет 10 минут.
4.5. Обследования жилищных условий и составление акта обследования (при необходимости), максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.
4.6. Специалист осуществляет прием документов, проверку документов на правильность оформления и заполнения; максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.
4.7
Подготовка и оформление дела для передачи в курирующую структуру Краснодарского края на получение социальной выплаты либо отказе в передаче дела в краевые структуры, максимальный срок исполнения 30 дней.
4.8.   Специалист сформированное дело передает в курирующую структуру края либо с сопроводительным письмом с объяснением причин возвращает дело заявителю, максимальный срок 30 дней.

5. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Жилищным кодексом РФ от 29.12.2004 г. №188-ФЗ; постановлением главы администрации Краснодарского края от 30.04.2010 г. №314 о долгосрочной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»; постановления главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 29 июля 2011 года №824 «Об утверждении Порядка предоставления социальных выплат физическим лицам, открывающим вклады (счета) в кредитных организациях с целью накопления средств для улучшения жилищных условий»,   ФЦП «Социальное развитие села до 2013 года», утвержденной постановлением Правительства РФ от 03.12.2002 года №858, Законом Краснодарского края от 29 декабря 2007 года № 1354-КЗ «Об утверждении краевой целевой программы «Развитие сельского хозяйства и регулирование рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия в Краснодарском крае» на 2008 - 2012 годы»,распоряжением главы администрации Краснодарского края от 12 мая 2010 года № 350-р «О создании условий для эффективного применения финансовых инструментов  в целях развития экономики Краснодарского края в 2010 году»,приказом департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края от 3 апреля 2009 года № 50 «О создании комиссии по предоставлению государственной поддержки на развитие социальной и инженерной инфраструктуры в сельской  местности, предоставлению  социальных выплат на проведение мероприятий по улучшению жилищных условий граждан, обеспечению жильем молодых семей и молодых специалистов, проживающих в сельской местности Краснодарского края»,приказом департамента сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края от 29 мая 2009 года № 85 «Об утверждении Порядка формирования и утверждения списков участников мероприятий по улучшению жилищных условий граждан, молодых семей и молодых специалистов, проживающих в сельской местности, и порядка выдачи свидетельств о предоставлении социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья, в рамках федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года». Уставом муниципального образования Отрадненский район.

   
6. Документы, необходимые для исполнения муниципальной услуги:

· копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

· копии документов, подтверждающих гражданское состояние и состав семьи гражданина (копии свидетельства о браке, о расторжении, о рождении детей);

· справка из органа, осуществляющего технический учет жилищного фонда о наличии в течении 5 лет у гражданина и членов его семьи на праве собственности недвижимого имущества;

· выписка из лицевого счета жилого помещения, принадлежащего на праве собственности гражданину и членам его семьи;

-копии трудовых книжек, трудовых договоров;

-справка из кредитной организации о возможности предоставления кредитных средств либо остатке ссудной задолженности.  

 Все копии должны быть сверены с подлинниками.
 
7. Получателями муниципальной услуги при исполнении муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования Отрадненский район.



8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги при исполнении муниципальной услуги может быть отказано, если:
-не представлены предусмотренные законом документы;
        -представлены документы, которые не подтверждают право на получение социальной выплаты.



9.  Оплата услуг.

 Исполнение муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
10. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги

Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан Отдела.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками), образцами документов для возможности оформления документов.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее информация о процедуре) заявители вправе обращаться:

в устной форме лично или по телефону к специалисту Отдела;

в письменном виде почтой в адрес главы или заместителя главы муниципального образования  Отрадненский  район, начальника отдела по квартирно-правовым вопросам;
через Интернет-сайт администрации Муниципального образования Отрадненский район, по электронной почте администрации муниципального образования Отрадненский район (Отдела).

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность и полнота информирования о процедуре;

четкость в изложении информации о процедуре; 

удобство и доступность получения информации о процедуре;

оперативность предоставления информации о процедуре.

Информирование заявителей организуется индивидуально или публично. Форма информирования может быть устной или письменной.

Сведения о графике работы Отдела размещены на информационном стенде в здании администрации муниципального образования Отрадненский  район: 

- извлечение из законодательных и иных нормативных актов, содержащих деятельность по исполнению муниципальной функции;

- перечень документов, необходимых для решения вопроса о признании граждан нуждающихся в жилых помещениях;

- адреса учреждений, в которые необходимо обратиться за получением сведений (справок);

- часы работы Отдела:

понедельник  с 9:00 часов до 17:30 часов

вторник          с 9:00 часов до 17:30 часов

среда               с 9:00 часов до 17:30 часов

четверг           с 9:00 часов до 17:30 часов

пятница          с 9:00 часов до 17:30 часов

суббота           выходной день

воскресенье    выходной день

часы перерыва: с 13:00 часов до 14:00 часов

- часы приема граждан специалистами Отдела:

вторник          с 9:00 часов до 17:00 часов

четверг           с 9:00 часов до 17:00 часов 

часы перерыва: с 13:00 часов до 14:00 часов


Юридический адрес Отдела: 352290 ст. Отрадная, ул. Первомайская,       д. 28, телефон/факс:8(86144)3-30-82.

     Электронный адрес: otradnaya@mo.krasnodar.ru
1. Ответственность за исполнение муниципальной услуги возлагается на начальника отдела, специалиста.
2. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие нормативные процедуры:
· консультирование гражданина;

· заполнение гражданином заявления;

-регистрация заявления;
· обследование жилищных условий (в случае необходимости);

· предоставление полного пакета документов заявителем для рассмотрения вопроса о предоставлении социальной выплаты;

· проверка предоставленных документов;

· формирование учетного дела гражданина;

· передача дела заявителя в курирующие структуры Краснодарского края для выдачи свидетельства и выплаты денежных средств на погашение части стоимости жилья.

Порядок получения консультаций по процедуре муниципальной услуги:

А) Консультации по вопросам исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела.

Б) Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень и комплектность документов, необходимых для выполнения муниципальной услуги;

- формы заполнения документов;

-сроки реализации социальной выплаты.

Консультации предоставляются специалистом при личном обращении заявителя. При получении письменного обращения заявителя специалисты предоставляют письменную консультацию по вопросу исполнения муниципальной  услуги; специалисты направляют заявителю письмо с  ответом на поставленный заявителем вопрос в течение 30 дней с момента получения запроса заявителя, если консультация по данному вопросу не требует дополнительных уточнений, запросов в других органах и организациях.

В ходе предоставления консультаций специалисты сообщают заявителю порядок, который содержит перечень необходимых документов для исполнения данной муниципальной услуги.

Все консультации являются бесплатными.

Заявление о получении социальной выплаты (Приложение 1) должно быть заполнено заявителем и подписано всеми совершеннолетними членами семьи заявителя.
Заявление составляется в одном экземпляре - оригинале.
     Заявление хранится в учетном деле.

 Заявление граждан о получении социальной выплаты со всеми прилагаемыми учетными документами подлежит регистрации в книге регистрации заявлений в день их принятия.
3.    Прием получателей муниципальной услуги и проверка представленных документов:
3.1. Ответственность за выполнение действий по приему и регистрации
возлагается на специалиста по квартирно-правовым вопросам (далее - специалист).
3.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется на заявительной основе.
3.3. Специалист выясняет статус и консультирует посетителя по перечню документов, которые необходимо предоставить, максимальный срок выполнения действий 20 минут.
3.4. Заявитель пишет заявление; максимальный срок выполнения действий составляет 10 минут.
3.5. Специалист ответственный за прием документов, регистрирует заявление, максимальный срок выполнения действий составляет 10 минут.
3.6. Обследования жилищных условий и составление акта обследования (при необходимости), максимальный срок выполнения действия составляет 1 день.
3.7. Специалист осуществляет прием документов, проверку документов на правильность оформления и заполнения; максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут.
3.8
Подготовка и оформление дела для передачи в курирующую структуру Краснодарского края на получение социальной выплаты либо отказе в передаче дела в краевые структуры, максимальный срок исполнения 30 дней.
3.9.   Специалист сформированное дело передает в курирующую структуру края либо с сопроводительным письмом с объяснением причин возвращает дело заявителю, максимальный срок 30 дней.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалиста отдела по квартирно-правовым вопросам администрации муниципального образования Отрадненский  район  осуществляется начальником этого отдела.

Заместитель главы муниципального образования Отрадненский район, курирующий предоставление муниципальной услуги осуществляет контроль за предоставлением муниципальной услуги Отделом.

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, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста Отдела капитального строительства и единого заказчика администрации муниципального образования Отрадненский  район  и начальника Отдела. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Краснодарского края. 

Внешний контроль осуществляют органы прокуратуры и другие государственные и муниципальные контролирующие органы.

Плановые проверки производятся на основании полугодовых или годовых планов работы Отдела. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению гражданина.

Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте.


      V. Досудебный (внесудебный ) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа предоставляющего  муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих.
 Заявители  могут обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно или по телефону к заведующему отделом капитального строительства и жилищно-коммунального хозяйства администрации района устно либо письменно к главе муниципального образования Отрадненский район или  к заместителю главы муниципального образования Отрадненский район, курирующему предоставление муниципальной услуги через Общественную приёмную администрации. 

При обращении заявителя устно к главе муниципального образования или к заместителю главы муниципального образования, курирующему предоставление муниципальной услуги, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении указываются:
полное наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,

фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

излагает суть предложения, заявления или жалобы;

личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество специалиста  (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия);

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

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа. 

В случае если в письменном обращении заявителей, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется  сообщение.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 10 рабочих дней с даты  поступления и регистрации обращения.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер административной ответственности к специалисту отдела, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Краснодарского края, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 3 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации обращения. Обращения заявителей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, неправомерных   решениях, действиях или бездействии должностных лиц о нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении    или нарушении служебной этики должностным лицом органа, уполномоченного по учету граждан:

- по  телефону;
- на  сайт  администрации,  по электронной  почте администрации  района  и сектора жилищно-коммунального хозяйства отдела капитального строительства и жилищно-коммунального хозяйства, предоставляющего государственную услугу.

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место 

жительства или пребывания;

 - должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

- суть   нарушенных   прав   и  законных   интересов,  противоправного  решения,   действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

В судебном порядке заявители вправе обратиться с жалобой на принятое решение,  действие (бездействие) администрации района, должностных лиц администрации района в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия).

Номера телефонов для справок, адреса электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет - сайте администрации района.

Ответственность за нарушение настоящего Административного регламента наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

                                                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ
Администрация муниципального образования

Отрадненский район
от гражданина(ки) _______________________
                                              (ф.и.о.)

_______________________________________,

проживающего(ей) по адресу _____________

_______________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу включить меня, _____________________________________________,

                                                                                   (ф.и.о.)

паспорт ________________, выданный ___________________________________
                                  (серия, номер)                                                                              (кем, когда)

__________________________________________ "_____" ___________ _____ г.,

в состав участников мероприятий по улучшению жилищных условий граждан, проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов, в рамках реализации федеральной целевой программы "Социальное развитие села до 2013 года" (приложение № 1 к федеральной целевой программе "Социальное развитие села до 2013 года", утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2002 г. № 858 (в редакции постановления Правительства Российской Федерации от 31 января 2009 г. № 83)).

     Жилищные условия планирую улучшить путем _________________________
                                                                                                (строительство

____________________________________________________________________
  индивидуального жилого дома, приобретение жилого помещения, участие в

       долевом строительстве многоквартирного дома - нужное указать)

в ___________________________________________________________________
         (наименование поселения, в котором гражданин желает  приобрести (построить) жилое помещение)

Состав семьи:

жена (муж) _________________________________________ _________________
                                                 (ф.и.о.)                                               (дата рождения)

проживает по адресу _________________________________________________;

дети:

____________________________________________________________________
                                                  (ф.и.о.)                                              (дата рождения)

проживает по адресу _________________________________________________;

____________________________________________________________________

                                                       (ф.и.о.)                                          (дата рождения)

проживает по адресу __________________________________________________

____________________________________________________________________
                                                  (ф.и.о.)                                              (дата рождения)

проживает по адресу _________________________________________________.
Кроме того, со мной постоянно проживают в качестве членов семьи:

___________________________________________________ ________________.
               (ф.и.о., степень родства)                                                    (дата рождения)

Нуждающимся в улучшении жилищных условий признан постановлением ____________________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления, реквизиты акта)
________________________________________________________________________________________________
С условиями участия в мероприятиях по улучшению жилищных условий граждан, проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов, в рамках реализации федеральной целевой программы "Социальное развитие села до 2012 года" ознакомлен и обязуюсь их выполнять.

_______________________    ___________________    ______________________
            (ф.и.о. заявителя)                                (подпись заявителя)                                                (дата)

Совершеннолетние члены семьи:

1) ________________________________________________ _________________;

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

2) ________________________________________________ _________________;

                                         (ф.и.о., 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)

