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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ХОТЫНЕЦКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

4 сентября 2013 г.                                                                    № 364
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги по принятию 
документов и постановке на учет молодых семей

для участия в районной целевой программе
«Обеспечение жильем молодых семей (2011-2015 годы)»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации района от 1 ноября 2010 года № 424 «О реестре муниципальных услуг» (с изменениями от 24 апреля 2012 года №194),  постановлением администрации района от 19.04.2012 года № 191 «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций, правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Хотынецкого района и правил проведения экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций» (с изменениями от 8.02.2013 года №35-а), администрация района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

         1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги по принятию документов и постановке на учет молодых семей для участия в районной целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей (2011-2015 годы)»  (далее – административный регламент).
2. Отделу по работе с молодёжью, физической культуре и туризму  администрации района (Чадаев Ю.Ю.) обеспечить выполнение административного регламента.

         3. Признать утратившим силу распоряжение администрации района от 18.05.2012 г. № 151-р.

         4. Управлению организационно-правовой работы администрации района Орловской области (Булгакова Л.А.) обеспечить официальное опубликование настоящего постановления в районной газете «Трибуна хлебороба» и размещение его на официальном сайте Хотынецкого района в информационно – телекоммуникационной сети Интернет.


5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

ГЛАВА РАЙОНА                                                        Е. Е. НИКИШИН

Приложение

к постановлению администрации района

от 4 сентября  2013 г. № 364
Административный регламент
по предоставлению администрацией Хотынецкого района муниципальной услуги по принятию документов и постановке на учет молодых семей для участия в районной целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей (2011-2015 годы)»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Хотынецкого района Орловской области муниципальной услуги по принятию документов и постановке на учет молодых семей для участия в районной целевой программе «Обеспечение жильем молодых семей (2011-2015 годы)» (далее соответственно – «Регламент», «муниципальная услуга») определяет порядок и условия постановки на учет граждан, имеющих право в дальнейшем на государственную поддержку по обеспечению жильем в форме социальной выплаты.

Нормативно - правовое регулирование представления 
муниципальной услуги
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе в соответствии с:

 Конституцией Российской Федерации;

 Жилищным кодексом Российской Федерации;
 решением Хотынецкого районного Совета народных депутатов от 23.11.2010г. № 53-РС  «О принятии районной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей (2011–2015 годы)»»;
 распоряжениями главы Хотынецкого  района от 12.08.2008 г. № 143-р «Об образовании постоянно действующей комиссии по реализации жилищных программ в Хотынецком районе», от 30.05.2012 г. № 165-р «О внесении изменений в распоряжение главы района от 12.08.2008 г. № 143-р;

 решением Хотынецкого районного Совета народных депутатов от 27.01.2012г. № 10-РС «Об утверждении норматива стоимости 1 кв. м. общей площади жилья по Хотынецкому району».

Орган, оказывающий муниципальную услугу
 1.3. Муниципальную услугу, предоставляет администрация Хотынецкого района Орловской области (далее – администрация района).

 Непосредственное осуществление предоставления муниципальной услуги возлагается на отдел по работе с молодёжью, физической культуре и туризму  администрации района (далее - Отдел) в лице начальника Отдела.

1.4.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заявлений и сформированных учетных дел граждан, для принятия решений о постановке их на учет в качестве претендентов на получение социальной выплаты по  программе «Обеспечение жильем  молодых  семей (2011 – 2015 годы)»  (далее – о постановке на учет) либо об отказе в постановке на учет по законным основаниям.

Место нахождения Отдела, время работы и телефон: пгт. Хотынец, ул. Ленина, 40, кабинет № 7 понедельник – пятница с 9.00 до 18.00 

суббота, воскресенье – выходные дни,  перерыв 13.00 – 14.00
2.  Требования к порядку предоставлению муниципальной услуги
 Порядок информирования о муниципальной услуге
 2.1. Основными требованиями к информированию граждан о порядке   оказания муниципальной услуг являются:

1) достоверность предоставляемой информации;

2) четкость в изложении информации;
3) полнота информирования.

 2.2.  Информирование граждан о порядке оказания муниципальной услуги осуществляется в виде:

1) индивидуального информирования;

2) публичного информирования.

 2.3.    Информирование проводится в форме:

1) устного информирования;

2) письменного информирования.

 2.4. Индивидуальное устное информирование о порядке оказания муниципальной услуги обеспечивается начальником Отдела, осуществляющим оказание муниципальной услуги:

1) лично;

2) по телефону.

При ответе на телефонные звонки начальник Отдела, сняв трубку, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить лицу, обратившемуся за получением муниципальной услуги представиться и изложить суть вопроса.

Граждане могут обратиться за консультационной или организационной поддержкой лично на прием к начальнику Отдела  (кабинет № 7 , в часы приема).

Начальник отдела при общении с гражданами (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке оказания муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги начальник отдела, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 

 2.5. Регламентом устанавливаются следующие сроки предоставления муниципальной услуги:

срок регистрации в журнале заявлений граждан с приложением необходимых документов -15 минут;

 максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги  не может превышать 15 минут;
срок рассмотрения заявления граждан о постановке на учет - не позднее, чем через 10 рабочих дней со дня предоставления необходимых документов;
срок направления уведомления о постановке на учет либо отказе - не позднее, чем через 5 рабочих дней со дня принятия решения о постановке на учет либо об отказе постановки на учет.
 Перечень основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 2.6. В случае отказа в постановке на учет, решение об отказе должно содержать указание на основание в соответствии с которым заявителю было отказано в постановке на учет.

 2.7.  Основаниями для отказа в постановке на учет могут служить:

1)
представление документов, которые не подтверждают право гражданина состоять на учете;

2)
не истекло 5 лет со дня совершения намеренных действий, которые граждане совершили с целью приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

 2.8.  Решение об отказе в постановке на учет может быть обжаловано в суде.
3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги 
 3.1.  Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявлений;

2) изучение заявлений и прилагаемых документов;

3) участие в заседании  комиссии по реализации жилищных программ в Хотынецком районе (далее – комиссия);

4) подготовка проекта решения комиссии и протокола заседания комиссии;
        5) формирование списка граждан поставленных на учет.

3.2. Для постановки на учет гражданин предоставляет в администрацию района заявление с приложением пакета документов. Начальник Отдела должен принять от гражданина необходимые документы в соответствии с перечнем,  а именно:

1) заявление установленного образца;

2) копии паспортов всех членов семьи или универсальные электронные карты (при их наличии);
3) копия свидетельства о заключении брака:

4) копия свидетельства о рождении ребенка (документ подтверждающий усыновление ребенка) - для детей до 14 лет;

5) справка с места жительства о составе семьи или копия выписки из домовой книги ( с указанием фамилии, имени и отчества, года рождения, степени родства);

6) справка из отдела по управлению муниципальным имуществом об участии в приватизации, при изменении фамилии заявителя- справка на прежнюю фамилию;

7) копия технического паспорта из организации технической инвентаризации о размере общей площади занимаемого жилого помещения;

8) справка из Управления Федеральной регистрационной службы по Орловской области о наличии (отсутствии) в собственности всех членов семьи ( включая детей) жилого помещения; при изменении фамилии заявителя- справка о наличии (отсутствии) собственности на прежнюю фамилию;

9) документы, подтверждающие достаточные доходы молодой семьи, либо иные денежные средства для оплаты расчетной стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой субсидии;

10) документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий.
Дополнительную информацию о составе необходимых документов, источниках их получения заявитель или его представитель могут получить у начальника Отдела лично, либо по телефону. Ознакомиться с образцом заявления и получить бланки можно в Отделе.

3.3.
В случае, если заявление о постановке на учет было заполнено ненадлежащим образом, начальник Отдела обязан указать на ошибки, подлежащие
исправлению, а также предоставить заявителю возможность повторного заполнения заявления на месте (в случае подачи заявления лично), не выходя из кабинета. По просьбе заявителя или его законного представителя начальник Отдела обязан оформить указание на ошибки, подлежащие исправлению, в письменном виде: с указанием даты, фамилии, имени, отчества должностного лица с приложением оригинала неверно заполненного заявления, заверенного подписью должностного лица.

В случае, если заявителем или его представителем был представлен не полный комплект документов, начальник Отдела обязан указать на конечный перечень недостающих документов и дать необходимые разъяснения относительно формы и мест получения данных документов. 

Дополнительную информацию о представлении необходимых документов заявитель или его представитель могут получить у начальника Отдела по телефону.

3.4. В случае представления правильно заполненного заявления и   всех необходимых документов заявителю или его представителю,   подавшему заявление о постановке на учет, выдается расписка в получении этих документов с указанием их перечня, даты их получения и фамилии, имени, отчества должностного лица принявшего документы.

Результатом оказания муниципальной услуги является постановка заявителя на учет  либо отказ в постановке на учет по законным основаниям.

Документом, подтверждающим прием на учет является выписка из решения  комиссии о постановке на учет.

4. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

4.1. Заявитель вправе подать жалобу на решения и действия (бездействие) администрации района или должностных лиц Отдела при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

4.2. Предметом жалобы является решение или действие (бездействие) администрации района или должностных лиц Отдела по заявлению гражданина, принятое (осуществленное) им в ходе предоставления муниципальной услуги.

Гражданин может обратиться с жалобой по основаниям, установленным статьей 11.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 Орловской области, муниципальными правовыми актами района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Орловской области, муниципальными правовыми актами района 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, нормативными правовыми актами Орловской области, муниципальными правовыми актами района;

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

7) отказ должностных лиц Отдела в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

4.3. Жалоба на решение или действие (бездействие) должностных лиц Отдела подается в администрацию района, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде. 

4.4. Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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. Жалоба должна быть подписана заявителем;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

4.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

4.6. Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией района.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации района (http://hot-adm.ru/) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).

4.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 4.5 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

4.9. Жалоба на действия должностных лиц Отдела работы рассматривается главой района (далее – лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб).
Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, обеспечивает рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями административного регламента, направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 4.10 административного регламента.

4.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе.

4.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного  статьёй 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

4.12. Администрация района обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте администрации района, на Едином портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

4.13. Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа должностного лица Отдела в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

4.14. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» уполномоченное на её рассмотрение лицо принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на её рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы лицо, уполномоченное на рассмотрение  жалобы, в срок не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги.

4.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

4.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

4.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается лицом, уполномоченным на рассмотрение жалобы.  

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица администрации района не позднее дня, следующего за днем принятия решения.

4.18. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы лицо отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями административного регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

4.19. Лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

4.20. Заявитель вправе получить в администрации района, в том числе в Отделе, информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
