Российская Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ УНЕЧСКОГО РАЙОНА БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От _16.01.2013________ № __8________
 г. Унеча, Брянской области

Об утверждении административного 

регламента администрации Унечского 

района по предоставлению муниципальной 

услуги «Оказание поддержки в решении 

жилищной проблемы молодым семьям, 

признанным в установленном порядке 

нуждающимися в улучшении жилищных условий»

     В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением администрации Брянской области от 06.09.2010 года № 917 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», постановлением администрации Брянской области от 17.01.2012 года № 20 «Об утверждении административного регламента комитета по молодежной политике, физической культуре и спорту Брянской области по исполнению государственной функции «Оказание поддержки в решении жилищной проблемы молодым семьям, признанным в установленном порядке  нуждающимися в улучшении жилищных условий», постановлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 года № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы», постановлением администрации Брянской области от 27 июня 2012 года № 579 «О внесении изменений в государственную программу «Строительство и архитектура в Брянской области» (2011-2015 годы), постановление администрации Унечского района от 09.11.2010 г № 185 «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей Унечского района» (2011-2015 годы)», в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги «Оказание поддержки в решении жилищной проблемы молодым семьям, признанным в установленном порядке нуждающимися в улучшении жилищных условий»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оказание поддержки в решении жилищной проблемы молодым семьям, признанным в установленном порядке нуждающимися в улучшении жилищных условий».
2. Постановление опубликовать в районной газете «Унечская газета» и на официальном сайте администрации района  в сети Интернет www.unradm.ru.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации района  В.Г. Перистого.
Глава администрации района                                                                         А.П. Теплый

                                                                                                                   Утвержден          

                                                                                       постановлением администрации района
                                                                                       от _16.01.2013____ № _8__________
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Унечского района по предоставлению муниципальной услуги «Оказание поддержки  в решении жилищной проблемы молодым семьям, признанным в установленном порядке нуждающимися в улучшении жилищных условий»

1. Общие положения

        
1.1. Административный регламент администрации Унечского района по предоставлению муниципальной услуги «Оказание поддержки в решении жилищной проблемы молодым семьям, признанным в установленном порядке нуждающимися в улучшении жилищных условий», (далее – административный регламент) определяет сроки, требования и последовательность действий (административных процедур) администрации Унечского района (далее - администрация).

       
1.2. Наименование муниципальной услуги - «Оказание поддержки в решении жилищной проблемы молодым семьям, признанным в установленном порядке нуждающимися в улучшении жилищных условий» (далее – муниципальная услуга).

       
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация Унечского района.

        
1.3. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
        Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  
        Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

         Законом Брянской области от 15 июня 1999 года № 37-З «Об основных направлениях государственной молодежной политики в Брянской области»;

         Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 года № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы»;

          Постановлением администрации Брянской области от 27 июня 2012 года № 579 «О внесении изменений в государственную программу «Строительство и архитектура в Брянской области» (2011-2015 годы).
      
1.4. Результатом исполнения муниципальной услуги  является выдача молодым семьям – участникам подпрограммы свидетельств о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья (далее – свидетельство).
       
1.5. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги:
1) полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения в процессе предоставления муниципальной услуги;

2) строгое соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

3) профессиональная подготовка специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

4) удобство и доступность получения заявителем информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

5) оперативность вынесения решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги в отношении рассматриваемого обращения заявителя.

 
1.6. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.
2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги

       
Информация о порядке исполнения муниципальной услуги размещается в районной газете «Унечская газета», на официальном сайте администрации Унечского района в сети Интернет  www.unradm.ru.

2.2. Сроки исполнения отдельных административных процедур в рамках осуществления муниципальной услуги представлены в соответствующих разделах данного административного регламента.

           
2.3. Порядок работы с обращениями граждан

    
При  консультировании по письменным обращениям граждан ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя или вручается заявителю под расписку о получении в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

     
При ответах на обращения (устные, письменные) граждан (юридических лиц) специалист обязан:


обеспечивать объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;


запрашивать необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц;

    
принимать меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

      
дать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов в соответствии с действующим законодательством;

     
уведомить гражданина о направлении его обращения на рассмотрение  в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;

       
соблюдать правила делового этикета;

     
проявлять корректность при общении с гражданами;

         
не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

 
соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную деятельность решений политических партий, религиозных объединений и иных организаций.


2.4. Требования к присутственным местам

     
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах), соответствующих санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
            Присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей.


2.5. Требования к местам для информирования

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

      
Информационные стенды размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.


2.6. Требования к местам для ожидания

       
Места для ожидания в очереди на представление или получение документов находятся в холле или ином специально приспособленном помещении и оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест на специалиста, ведущего прием.


2.7. Требования к оформлению входа в здание

    
Здание, в котором располагается орган, исполняющий муниципальную услугу, оборудовано отдельным входом для свободного доступа заявителей в помещение.

    
Центральный вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской).


2.8. Требования к местам приема заявителей

        
Кабинет приема заявителей оборудован информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием.

      
Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

      
Место для приема посетителей снабжено стулом и столом для письма и раскладки документов.

      
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе  специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.
        
Продолжительность приема у специалиста  при подаче и рассмотрении документов не превышает 20 минут.

3. Административные процедуры


Административные процедуры по исполнению муниципальной услуги включают в себя:

       
участие администрации в конкурсном отборе среди муниципальных районов (городских округов) для участия в подпрограмме в планируемом году;

       
заключение соглашения по реализации подпрограммы между администрацией и комитетом;

      
 консультирование молодых семей;

      
 прием и проверку документов, представленных молодыми семьями;

       
формирование и утверждение списка молодых семей – участников подпрограммы по Унечскому району;             

       
выдачу администрацией свидетельств молодым семьям.

      3.1. Участие администрации в конкурсном отборе среди муниципальных районов (городских округов) для участия в подпрограмме в планируемом году


При исполнении муниципальной услуги в целях получения средств федерального и областного бюджетов для софинансирования социальных выплат молодым семьям администрация ежегодно принимает участие в конкурсном отборе среди муниципальных районов (городских округов) для участия в подпрограмме в планируемом году (далее - отбор), ежегодно проводимом комитетом.


Для участия в отборе администрация представляет комитету по молодежной политике, физической культуре и спорту Брянской области  (далее - комитет) в указанные им сроки и следующий пакет документов:

- сопроводительное письмо за подписью главы администрации района;
- предложение на участие в отборе;

- информационную карту участника;

- утвержденную муниципальную программу обеспечения жильем молодых семей на территории района, предусматривающую социальные выплаты молодым семьям за счет средств местного бюджета (предоставляется на бумажном носителе и в электронном виде);
- документ об утверждении программы обеспечения жильем молодых семей на территории района;
- обязательство района по финансированию программы в планируемом году в размере не менее 5% средней расчетной стоимости жилья;

- утвержденный норматив стоимости 1 квадратного метра общей площади жилья по муниципальному образованию и документ о его утверждении;

- утвержденный список молодых семей-участников подпрограммы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году (представляется на бумажном носителе и в электронном виде).

3.2. Заключение соглашения по реализации подпрограммы 
между администрацией и комитетом


После утверждения правовым актом администрации Брянской области распределения на планируемый год субсидий бюджетам муниципальных районов и городских округов для долевого финансирования расходов, связанных с реализацией подпрограммы, комитет в установленные сроки подписывает с администрацией соглашение по реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» и долгосрочной целевой программы «Жилище» за счет средств местного и областного бюджетов,  и федеральных средств, предусмотренных на эти цели в планируемом году.
3.3. Консультирование молодых семей


  Консультирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется при личном обращении (устные обращения), путем письменного направления обращения, а также по телефону (48351) 2-29-17.

    
 При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается другому должностному лицу или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
     
При осуществлении консультирования по телефону специалист в соответствии с поступившим запросом предоставляет информацию по следующим вопросам:

     
сведения о нормативных правовых актах по вопросам участия в подпрограмме (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

     
перечень документов, необходимых для участия в подпрограмме.

    
Время консультирования по телефону одной молодой семьи не превышает 10 минут.

Специалист отдела культуры и молодежной политики администрации Унечского района (далее - специалист) проводит консультирование молодых семей по любым вопросам, касающимся реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» долгосрочной целевой программы «Жилище» (далее – подпрограмма),  по адресу: Брянская обл., г. Унеча, пл. Ленина, д. 1, кабинет № 106, в приемные дни: понедельник-пятница - с 10-00 до 16-30, перерыв на обед  – с 13-00 до 14-00.

Информация по предоставлению муниципальной услуги, а также сведения о ходе ее исполнения размещаются в сети Интернет, а также на информационном стенде в администрации.
3.4. Формирование списка молодых семей-участников подпрограммы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году по Унечскому району 

Администрация на основании списков молодых семей-участников подпрограммы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году, поступивших от поселений, входящих в состав Унечского муниципального района, и с учетом средств, которые планируется выделить на софинансирование мероприятий подпрограммы из бюджетов поселений на соответствующий год, формирует и утверждает список молодых семей-участников подпрограммы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году по Унечскому району.
    
Список молодых семей - участников подпрограммы формируется в хронологической последовательности в соответствии с датой подачи молодой семьей заявления на участие в подпрограмме.

    
Формирование списка и присвоение порядкового номера в очереди молодых семей, желающих участвовать в подпрограмме, производится после проверки документов координационным советом администрации Унечского района. 

Список молодых семей - участников подпрограммы, утвержденный главой администрации Унечского района, предоставляется администрацией в комитет в установленные им сроки. 
3.5. Выдача администрацией свидетельств молодым семьям  на приобретение  (строительство) жилья


Администрация района в течение 5 рабочих дней после получения уведомления о лимитах бюджетных обязательств, предусмотренных на предоставление субсидий из областного бюджета, предназначенных для предоставления социальных выплат, способом, позволяющим подтвердить факт и дату оповещения, оповещает молодые семьи – претендентов на получение социальной выплаты в соответствующем году о необходимости предоставления документов для получения свидетельств, а также разъясняет порядок и условия получения и использования социальной выплаты, предоставляемой по свидетельству.

Для получения свидетельства молодая семья – претендент на получение социальной выплаты в соответствующем году в течение 1 месяца после получения уведомления о необходимости представления документов для получения свидетельства направляет в администрацию района заявление о выдаче свидетельства (в произвольной форме) и следующие документы:


1) в случае использования социальной выплаты в соответствии с подпунктами "а" - "д" пункта 2 Правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы», утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 года № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы»:
а) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

б) копию свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);

в) документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях;

г) 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.


2) в случае использования социальной выплаты в соответствии с подпунктом "е" пункта 2 Правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы», утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 года № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы»:

а) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

б) копию свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);

в) копию 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);

г) копию кредитного договора (договор займа), заключенного в период с 1 января 2006 г. по 31 декабря 2010 г. включительно;

д) документ, подтверждающий, что молодая семья была признана нуждающейся в жилом помещении в соответствии с пунктом 7 Правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы» на момент заключения кредитного договора (договора займа), указанного в подпункте "г" настоящего пункта;

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


Администрация организует работу по проверке сведений, содержащихся в этих документах.


Администрация в течение 2 месяцев после получения уведомления о лимитах бюджетных ассигнований из областного бюджета, предназначенных для предоставления социальных выплат, производит оформление свидетельств и выдачу их молодым семьям в соответствии со списком молодых семей-претендентов на получение социальных выплат, утвержденным комитетом, и выписка из которого доводится комитетом до сведения администрации.

           
Факт получения свидетельства участником подпрограммы подтверждается его подписью (подписью уполномоченного им лица) в книге учета выданных свидетельств.


При получении свидетельства молодая семья информируется о порядке и условиях получения и использования социальной выплаты, предоставляемой по этому свидетельству.


Основаниями для отказа в выдаче свидетельства является нарушение установленного срока представления необходимых документов для получения свидетельства, непредставление или представление не в полном объеме указанных документов, недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах, а также несоответствие жилого помещения, приобретенного (построенного) с помощью заемных средств, требованиям пункта 32 Правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы», утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 года № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы».
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Во исполнение заключенного соглашения администрация района представляет в комитет в установленные сроки (ежемесячно по факту предоставления молодым семьям социальных выплат) необходимую отчетную документацию (отчет и реестр оплаченных и погашенных свидетельств).


4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги. Контроль за деятельностью должностного лица осуществляет глава администрации Унечского района.


4.3. Специалист несет персональную ответственность за качество предоставляемой информации при консультировании. Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.


4.4. Контроль за полнотой и качеством исполнения 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 (бездействия) должностных лиц.

       
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

  
4.5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица,

а также принимаемого решения при исполнении муниципальной услуги
      
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица, ответственного за исполнение муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

       
5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию) главе администрации Унечского района, в вышестоящую организацию, а также потребовать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

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;

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

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


5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.


5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:


1) 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

       
5.7. Порядок судебного обжалования действия (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых  в ходе исполнения муниципальной услуги, определяется гражданским законодательством.

