РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЕНБУРГСКАЯ ОБЛАСТЬ

БУГУРУСЛАНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ГЛАВЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

АКСАКОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ
	


     11.05.2012                                с.Аксаково                                             № 11-п
Об утверждении административного регламента администрации Аксаковского сельсовета Бугурусланского района по предоставлению муниципальной услуги  «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или в улучшении жилищных условий»

       В целях повышения эффективности и качества предоставляемых услуг администрацией Аксаковского сельсовета по обеспечению реализации прав и законных интересов физических и юридических лиц при предоставлении муниципальных услуг, а также во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Аксаковский сельсовет»:
1. Утвердить административный регламент администрации Аксаковского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги «Принятие на учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях или в улучшении жилищных условий» (далее – административный регламент) согласно приложению.

2. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования (опубликования).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                               С.И.Хиль
Приложение

к постановлению администрации

Аксаковского сельсовета

№ 11 от 11.05.2012 год

Административный регламент

муниципального образования «Аксаковский сельсовет»

 по предоставлению муниципальной услуги : «Признание молодых семей  участницами областной целевой  программы «Обеспечение жильем молодых семей в Оренбургской области на 2011-2015 годы» в муниципальном  образовании «Аксаковский сельсовет».

1.Общие положения.


1.1.Административный регламент предоставления  муниципальной услуги по признанию  молодых семей  участницами областной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в  Оренбургской области на 2011-2015 годы» (далее административный  регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной  услуги.


1.2.В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия:

- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее-муниципальная услуга), деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с  Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131 ФЗ «Об общих принципах организации местного  самоуправления в Российской Федерации» и уставом муниципального образования «Аксаковский сельсовет».

- Заявитель-физическое или юридическое лицо (за исключением  государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные  представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги или  в орган, предоставляющие государственные и (или) муниципальные услуги, с запросом о предоставлении государственной или  муниципальной услуги, выраженные в устной, письменной или  электронной форме;

- Административный регламент нормативно - правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или  муниципальной услуги и стандарт предоставления государственной или  муниципальной услуги.

          1.3.Право на получение муниципальной услуги имеет молодая семья, возраст супругов в которой не превышает 35 лет, либо неполная семья, состоящая из одного молодого родителя, возраст которого не превышает 35 лет, и одного и более детей, признанная нуждающейся в улучшении жилищных условий и изъявившая желание участвовать в областной целевой программе «Обеспечение жильём молодых семей в Оренбургской области на 2011-2015 годы» (далее заявитель). Условие по не превышению 35-летнего возраста устанавливается на момент утверждения исполнителем Программы списков молодых семей, включенных в претенденты или резерв на получение социальной выплаты в планируемом году.


1.4.Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах в помещениях, предназначенных для приёма граждан.


На информационных стендах, а так же в сети Интернет на официальном сайте размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативно- правовых актов регулирующих деятельность по  предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (приложение №2);

- образец заполнения заявления (приложение №3);

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п.2.2 настоящего административного регламента.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.


2.1.Наименование муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками областной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Оренбургской области на 2011-2015 годы» (далее-Программа).


2.2.Муниципальную услугу предоставляет ведущий специалист МКУ «Отдел по молодежной политике, физической культуре, спорту и туризму администрации Бугурусланского района».


Место нахождения: 461605 Оренбургская область, Бугурусланский район, село Аксаково, ул.Аксаковская дом 68.

График приема заявлений:

Понедельник –пятница: 09.00-17.00

Перерыв: 13.00-14.00

Выходной: суббота, воскресенье

Справочный телефонный номер для направления обращений:(35352)-53-1-32.


Адрес официального сайта администрации муниципального образования «Бугурусланский район» в сети Интернет: адрес официального сайта администрации http://www.bugr.orb.ru, адрес электронной почты:adm_aksakovo@mail.ru, адрес электронной почты МКУ «Отдел по молодежной политике, физической культуре, спорту и туризму» kdmadmbug@mail.ru.


2.3.Результатом предоставления муниципальной услуги является решение об утверждении молодой семьи участницей Программы -постановление администрации муниципального образования «Аксаковский сельсовет» «О признании молодых семей, нуждающимся в улучшении жилищных условий и включение молодых семей в списки участниц областной целевой  программы «Обеспечение жильём молодых семей в Оренбургской области на 2011-2015 годы», выдача свидетельства о предоставлении социальной выплаты  на приобретение (строительство) жилья, перечисление денежных средств в кредитные учреждения для зачисления социальной выплаты на банковский счет получателя социальной выплаты.


2.4.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с :

-Конституцией Российской Федерации;

-Федеральным законом от 27.07.2010г.№210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Жилищным кодексом Российской Федерации;

-Постановлением Правительства Оренбургской области от 27.05.2010г.№370-п «Об  утверждении областной целевой программы «Обеспечение жильём  молодых семей в Оренбургской области на 2011-2015 годы»;

-Постановлением Правительства Оренбургской области от 03.08.2010г.№527-п «Об утверждении правил учёта и формирования списков молодых семей-участниц областной целевой программы «Обеспечение жильём молодых семей в Оренбургской области на 2011-2015 годы»;

-Постановлением Правительства Оренбургской области от 23.05.2011г.№353-п «О внесении изменения в  постановление Правительства Оренбургской области от 3 августа 2010 г.№527-п»;

-Постановлением Правительства Оренбургской области от 20.12.2010г.№90-п «Об утверждении правил предоставления социальной выплаты молодым семьям при получении кредита (займа) на приобретение жилья»;

-Постановлением Правительства Оренбургской области от 22.12.2010№925-п «Об утверждении правил предоставления социальной выплаты молодым семьям на погашение части стоимости жилья в случае рождения (усыновления) ребенка».


2.5.Перечень, требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-заявление о включении в состав участников Программы;

-согласие всех совершеннолетних членов семьи на обработку персональных данных в соответствии со  статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006г.№152-ФЗ «О персональных данных»;

-гарантия того, что молодая семья способна оплатить стоимость жилья, превышающую размер социальной выплаты,  подписанную  заявителем;

-копии паспортов супругов и детей, которым исполнилось 14 лет (все страницы, даже пустые);

-копия  свидетельства о заключении (расторжении) брака (копия свидетельства о смерти одного из супругов);

-копия свидетельства о рождении на каждого ребенка, либо документы, подтверждающие усыновление ребенка;

-копия льготного удостоверения;

-распоряжение о признании и  постановке на учет молодой семьи в качестве нуждающейся в улучшении жилищных условий (выдаётся в администрации с/с на основании справок БТИ и органов юстиции).


2.6.Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-отсутствие документов предусмотренных пунктом 2.5 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме;

-предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

-заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.


2.7.Перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги:

-письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

- не предоставление заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего административного регламента;

- несоответствие документов, представленных заявителем для получения  муниципальной услуги требованиям законодательства, предоставление заявителем недостоверных сведений;

-несоответствие молодой семьи требованиям, указанным в п.1.3 настоящего регламента;

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


2.8.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.9.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение социальной услуги-20 мин.


2.10.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги-20 минут.


2.11.Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 дней со дня подачи заявителем заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных  настоящим административным регламентом.


2.12.Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляются
ведущим специалистом МКУ «Отдел по молодежной политике, физической культуре, спорту и туризму администрации Бугурусланского района».


2.13.Консультации предоставляются по вопросам:

- требований к оформлению письменного обращения;

- требования к заявителю, пришедшему  на приём ;

- порядка и сроков рассмотрения обращений.


2.4.Основными требованиями при консультировании являются:

- компетентность;

- чёткость  в изложении материала;

- полнота консультирования.


2.15.Требования к форме и характеру взаимодействия с гражданами при исполнении муниципальной услуги:


2.15.1.При информировании о порядке исполнения муниципальной услуги, ответах на телефонные звонки и устные обращения ведущий специалист по  молодежной политике подробно и в вежливой (корректной) форме информирует граждан по интересующим их вопросам.


2.15.2.При ответе на телефонные звонки должностное лицо обязано назвать фамилию, имя, отчество, замещаемую должность и наименование органа местного самоуправления либо структурного подразделения администрации муниципального образования «Аксаковский сельсовет».


2.15.3.Во время разговора необходимо произносить слова чётко, без больших пауз, лишних оборотов и эмоций.


2.15.4.Письменное информирование осуществляется путём направления письменного ответа почтовым отправлением по адресу, указанному в обращении, либо лично в руки заявителя.


2.16.Помещения, выделенные для осуществления муниципальной услуги, должны  соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам САН ПиН.


2.17.Должностное лицо, осуществляющее личный прием, обеспечивается настольной табличкой, содержащей сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.


2.17.1.Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания  письменных обращений, информационными стендами.


2.18.Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.


Информирование проводится  в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.


2.18.1.Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги лично либо по телефону.


2.18.2.Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.


2.18.3.При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной  услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения  муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- необходимость предоставления дополнительных документов и сведений. Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной  услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.


2.18.4.Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.


При  индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течении 30 дней со дня регистрации обращения.


2.18.5.Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.


3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения.


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

-прием заявления и документов, указанный в п.2.5 настоящего административного регламента;

- рассмотрения заявления;

- проверка представленных документов на их соответствие установленному перечню;

- проверка сведений, содержащихся в представленных документах;

- подготовка постановления о признании молодой семьи участницей Программы.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении №1 административного регламента.


3.2.Основанием для начала осуществления муниципальной услуги является личное обращение молодой семьи к ведущему специалисту администрации сельсовета с комплектом  документов, установленных в п.2.5 настоящего регламента.


3.3.Специалист администрации осуществляет приём заявлений и документов, проверяет документ, удостоверяющий личность  заявителя, наличие всех необходимых документов, исходя из установленного настоящим административным регламентом перечня документов, и их соответствие предъявленным к ним требованиям (правильность оформления заявления, наличие на представленных документах необходимых  подписей, печатей, содержания, соответствие представленных копий документов их оригиналам, заверенных в установленном порядке).


3.4.В случае, если представленные документы не отвечают предъявленным к ним требованиям (отсутствие необходимых документов, наличие недействительных документов, отсутствие нотариально оформленной доверенности), специалист уведомляет о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению. В вежливой и  доходчивой форме даёт разъяснение:

-     по порядку приёма и выдачи документов;

- по требованиям нормативных документов, регламентирующих муниципальную услугу.


3.5.При несогласии заявителя устранить недостатки, выявленные в документах, сотрудник уведомляет заявителя о том, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.


3.6.В случае, если документы представлены в полном объеме согласно предъявленным требованиям, специалист организует работу по проверке сведений, содержащихся в документах, и в 10-дневный срок с даты представления этих документов, по результатам проверки представляет полный  пакет документов в жилищную комиссию администрации муниципального образования «Бугурусланский район», где принимается решение о признании, либо отказе в признании молодой семьи участницей  Программы.


В соответствии с данным решением готовится постановление администрации муниципального образования «Аксаковский сельсовет» о включении молодой семьи в состав участниц Программы.


3.7.Специалист письменно уведомляет молодую семью о принятом по его заявлению решении (вручается копия Постановления).


3.8.Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги несёт персональную ответственность за  чёткость и порядок осуществления выше названной услуги.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента.


4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений осуществляется главой администрации муниципального образования «Аксаковский сельсовет».


4.2.Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.


Текущий контроль может быть плановым и внеплановым (проводится по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).


4.3.Перечень должностных лиц,  уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается постановлением главы администрации муниципального образования «Аксаковский сельсовет».

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


5.1.Действия  (бездействия) должностного лица, а также принятые им решения  в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:


Заместителю главы администрации муниципального образования «Бугурусланский район» по социальным вопросам.


5.2.Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию муниципального образования «Аксаковский сельсовет», поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового обращения.

 
5.3.В жалобе, в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно  возложена какая-либо обязанность). Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя, отчество должностного лица, действие (бездействие),  решение которого обжалуется (при наличии информации), а  также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. В  подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы  либо их копии.


5.4.Срок рассмотрения жалобы  не должен превышать 30 дней с момента её регистрации.


5.5.По результатам рассмотрения жалобы   должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения, жалобы направляются заявителю.


5.6.При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа. Если текст жалобы не поддаётся прочтению, ответ на жалобу не даётся, о  чём сообщается заявителю, направившему жалобу в письменном виде, если его почтовый адрес поддаётся прочтению.


Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом, в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то, должностное лицо ответственное за рассмотрение жалобы вправе принять решение о прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

	
	Приложение  №1

к административному регламенту предос-тавления муниципальной услуги «Признание молодых семей участницами областной целевой программы «Обеспечение жильём молодых семей в Оренбургской области на 2011-2015 годы» в муниципальном образовании «Аксаковский сельсовет»


БЛОК-СХЕМА 


[image: image1]
	
	Приложение  №2

к административному регламенту предос-тавления муниципальной услуги «Признание молодых семей участницами областной целевой программы «Обеспечение жильём молодых семей в Оренбургской области на 2011-2015 годы» в муниципальном образовании «Аксаковский сельсовет»


Перечень документов, предоставляемых молодыми семьями для признания участницами областной целевой программы «Обеспечение жильём молодых семей в  Оренбургской области на 2011-2015 годы» в муниципальном образовании «Аксаковский сельсовет».

1. Заявление в участие в программе по форме согласно приложению №3.

2. Копии паспортов супругов и детей, которым исполнилось четырнадцать лет;

3. Копии свидетельств о рождении на каждого ребенка, либо  документы, подтверждающие усыновление ребенка;

4. Копию свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется).

5. Гарантию того, что молодая семья способна оплатить стоимость жилья, превышающую размер социальной выплаты, подписанную заявителем.

6. Распоряжение  о признании и постановке на учет молодой семьи, в качестве нуждающейся в улучшении жилищных условий.

7. Документы, подтверждающие льготы (удостоверение ветерана боевых действий; справка об инвалидности одного из членов семьи; документы, подтверждающие, что один из членов семьи  являлся сиротой или остался без попечения родителей в возрасте до 18 лет).

8. Согласие всех совершеннолетних членов семьи на обработку персональных данных в соответствии со  статьёй 9 ФЗ от 27 июля 2006г. №152-ФЗ «О персональных данных».

	
	Приложение  №3

к правилам учета и формирования списков молодых семей-участниц областной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Оренбургской области на 2011-2015 годы» в муниципальном образовании «Аксаковский сельсовет»

____________________________________  

(инициалы, фамилия руководителя)

от гражданина(ки) ______________________________________        (фамилия, имя, отчество)
проживающего(ей) по адресу:________________________ 

___________________________________ 

         контактный телефон_________________


ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу включить меня, ________________________________________, 

паспорт: серия ____№_____, выданный______________________,»__»______ 

в состав участников областной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Оренбургской области на 2011-2015 годы»

Состав семьи:

Супруга (супруг)

__________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

паспорт: серия ____ №______, выданный ______________________________ 

____________»____»____________г.,

проживает по адресу________________________________________________ 

Дети

	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Свидетельство о рождении
	Адрес проживания

	
	
	Серия номер
	Дата выдачи
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


С условиями участия в областной целевой программе «Обеспечение 

жильём молодых семей в Оренбургской области на 2011-2015 годы» ознакомлен(а) и обязуюсь их выполнять.


Я и члены моей семьи подтверждаем, что сведения, содержащиеся в заявлении и  представленных документах, являются достоверными и точными на день, указанный в настоящем заявлении.


Я и члены моей семьи сознаем, что за представление ложных сведений мы несем ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

____________________            __________________      ___________________ 

(инициалы, фамилия заявителя)                                     (подпись)                                           (дат
Прием граждан





Первичная обработка обращений граждан





первичная обработка





Отказ о принятии документов





Соответствие представленных документов установленному перечню и требованиям





Проверка сведений  в представленных документах





Достоверность сведений в представленных документах





Вынесение решения о признании  молодой семьи участницей программы





Отказ в письменной форме





Письменное уведомление о принятом решении








