Утвержден Постановлением

администрации Жирятинского района
от 14.12.2012 г. № 537
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по исполнению муниципальной услуги «Предоставление социальных выплат на строительство (приобретение) жилья в сельской местности гражданам, проживающим и работающим в сельской местности, в том числе молодым семьям и молодым специалистам»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги по предоставлению социальных выплат на строительство (приобретение) жилья в сельской местности гражданам, проживающим и работающим в сельской местности, в том числе молодым семьям и молодым специалистам (далее - административный регламент), определяет сроки, требования и последовательность действий (административных процедур) инспектора по управлению муниципальным имуществом администрации Жирятинского района (далее – инспектора) при осуществлении полномочий по выделению социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в сельской местности, в том числе молодым семьям и молодым специалистам.
1.2. При исполнении муниципальной услуги в целях получения информации для проверки сведений, представляемых заявителями, а также представления иных необходимых сведений осуществляется взаимодействие с:
управлением Федеральной регистрационной службы по Брянской области (территориальный орган);

Межрайонной инспекцией ФНС России по Брянской области (для индивидуальных предпринимателей);

Жирятинским филиалом ГУП «Брянскоблтехинвентаризация»;

банком, прошедшим конкурсный отбор для участия в реализации программы (по мере необходимости);

организацией (учреждением)- работодателем (для работающих граждан).

1.3. Исполнение муниципальной услуги  по оказанию  поддержки в решении жилищной проблемы гражданам, проживающим и работающим в сельской местности, в том числе молодым семьям и молодым специалистам (далее - граждане), признанными в установленном порядке, нуждающимися в улучшении жилищных условий, осуществляется в соответствии с :

Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

Постановлением администрации области от 22.09.2009 г. № 1021 "Об утверждении Порядка финансирования строительства (приобретения) жилья в сельской местности в рамках федеральной целевой программы «Социальное развитие села до 2013 года»;
1.4. В настоящем регламенте заявителями являются:

1) граждане, отвечающие в совокупности следующим условиям:

       - постоянное проживание в сельской местности;

       - наличие собственных и (или) заемных средств в размере не менее 30% расчетной стоимости  строительства (приобретения) жилья. При отсутствии (недостаточности) собственных и (или) заемных средств гражданином могут быть использованы средства (часть средств) материнского (семейного) капитала в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2007 № 862 «О правилах направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на улучшение жилищных условий»;

       - признание нуждающимися в улучшении жилищных условий.

       2)  молодая семья, под которой понимаются состоящие в зарегистрированном браке лица, хотя бы один из которых является гражданином Российской Федерации в возрасте не старше 35 лет, или неполная семья, которая состоит из одного родителя, чей возраст не превышает 35 лет, и одного или более детей, в том числе усыновленных - в случае если соблюдаются в совокупности следующие условия:

       - работа члена молодой семьи, возраст которого не превышает 35 лет, или изъявление желания  работать по трудовому договору не менее 5 лет в организации агропромышленного комплекса или социальной сферы в сельской местности;

       -  постоянное проживание или изъявление желания  постоянно проживать в сельской местности;

       - признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий либо не имеющей жилья в сельской местности, в которой один из членов молодой семьи работает или изъявил желание  работать по трудовому договору не менее 5 лет в организации агропромышленного комплекса или социальной сферы;

       - наличие  у молодой семьи собственных и (или) заемных средств в размере не менее 30% расчетной стоимости  строительства (приобретения) жилья. При отсутствии (недостаточности) собственных и (или) заемных средств гражданином могут быть использованы средства (часть средств) материнского (семейного) капитала в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 12.12.2007 № 862 «О правилах направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на улучшение жилищных условий»;

       3) молодой специалист, под которым понимается гражданин Российской Федерации в возрасте не старше 35 лет, имеющий законченное высшее (среднее, начальное) профессиональное образование, либо учащийся последнего курса образовательного учреждения высшего (среднего, начального) профессионального образования - в случае если соблюдаются в совокупности следующие условия:

       - работа или изъявление желания  работать по трудовому договору не менее 5 лет в организации агропромышленного комплекса или социальной сферы в сельской местности в соответствии с полученной квалификацией;

       -  постоянное проживание или изъявление желания  постоянно проживать в сельской местности;

       - признание нуждающимся в улучшении жилищных условий либо не имеющим жилья в сельской местности, в которой работает или изъявил желание  работать по трудовому договору не менее 5 лет в организации агропромышленного комплекса или социальной сферы;

       - наличие  у молодого специалиста собственных и (или) заемных средств в размере не менее 30% расчетной стоимости  строительства (приобретения) жилья. 
1.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- предоставление социальных выплат на строительство или приобретения жилья;

- отказ в предоставление социальных выплат на строительство или приобретение жилья.

Размер общей площади приобретаемого жилого помещения, с учетом которой определяется размер социальной выплаты, составляет:

для семьи численностью 2 человека (молодые супруги или 1 молодой родитель и ребенок)-42 кв. м; для семьи численностью 3 и более человек, включающей помимо молодых супругов 1 и более детей (либо семьи, состоящей из 1 молодого родителя и 2 и более детей),-по 18 кв.м. на каждого члена семьи.
 Приобретаемое жилое помещение оформляется в общую долевую собственность всех членов семьи, которой предоставлена социальная выплата.

2. Требования к порядку исполнения  муниципальной услуги
                   2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.
Информация о муниципальной услуге по предоставлению социальных выплат на строительство (приобретение) жилья в сельской местности гражданам, проживающим и работающим в сельской местности, в том числе молодым семьям и молодым специалистам размещается  в сети Интернет на сайте администрации Жирятинского района:  www.juratino. ru.

С условиями участия в программе граждане могут ознакомиться :

в администрации района по адресу: 243030, с. Жирятино, Брянской области,  ул. Мира 10,  1 этаж, каб.6; по тел.: (48344) 3-06-20; e-mail: zhadm@online.debryansk.ru размещается  в сети Интернет на сайте администрации Жирятинского района:  www.juratino. ru;

с использованием средств телефонной связи, интернет-сайта, электронного информирования;

в сети Интернет на сайте администрации Жирятинского района (www.juratino. ru);

в сети Интернет с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг»;

в сети Интернет с использованием Портала государственных и муниципальных услуг Брянской области;

по письменному обращению;

по личному обращению в администрацию Жирятинского района.

               2.2. Порядок получения консультаций по исполнению муниципальной услуги.
         Консультирование граждан о муниципальной услуге по предоставлению социальных выплат на строительство (приобретение) жилья в сельской местности гражданам, проживающим и работающим в сельской местности, в том числе молодым семьям и молодым специалистам осуществляет инспектор по управлению муниципальным имуществом в каб. 6  в приемные дни  среда,  пятница - с 10-00 до 16.00, перерыв на обед - с 13.00 до 14.00
при личном обращении (устные обращения);

по телефону;

путем письменного направления обращения;

по электронной почте.

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

При невозможности инспектора, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При осуществлении консультирования по телефону инспектор обязан в соответствии с поступившим запросом предоставить информацию по следующим вопросам:

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

перечень документов, необходимых для включения в программу "Социальное развитие села до 2013 года".
Время консультирования по телефону одной  семьи не должно превышать 10 минут.

Иные вопросы рассматриваются только на основании соответствующего письменного обращения.

                      2.3. Порядок работы с письменными обращениями граждан, с обращениями по электронной почте.
При консультировании по письменным обращениям, обращениям по электронной почте граждан ответ на обращение направляется почтой, электронной 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, электронной почтой) граждан  ответственное лицо обязано:

обеспечить 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, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

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

дать письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением отдельных случаев 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. Сроки исполнения  муниципальной функции.
Исполнение муниципальной функции по  предоставлению социальных выплат на строительство (приобретение) жилья в сельской местности гражданам, проживающим и работающим в сельской местности, в том числе молодым семьям и молодым специалистам  осуществляется в сроки, находящиеся в зависимости от объемов финансирования программы из трех уровней бюджетов и количества  семей, состоящих в очереди на получение социальной выплаты в рамках данной программы.

2.4.1.Граждане,  изъявившие желание принять участие в программе, обращаются в администрацию района и представляют следующий пакет документов:
      - Заявление о предоставлении муниципальной услуги (по форме, указанной в Приложении №1 к регламенту).

Форма заявления доступна для копирования и заполнения в письменной форме  или  в форме электронного документа   путем заполнения заявления, размещенной на сайте, или   с использованием электронной почты, которое подлежит рассмотрению в порядке, установленным Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

    -  копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи (копия паспорта, копия свидетельства о рождении);
   - копии документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными, в заявлении в качестве  членов семьи (справка о составе семьи, копия свидетельства о браке); 

   - документы, подтверждающие наличие у заявителя собственных и (или) заемных средств и (или) право заявителя (лица, состоящего в зарегистрированном браке с заявителем) на получение материнского (семейного) капитала в размере не менее 30% расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья:   (выписка из расчетного счета, заверенная банком; копия договора займа (кредита) в целях приобретения (строительства) жилья;  копия платежного документа, подтверждающего оплату части стоимости приобретения жилья, заверенная банком;  копия положительного заключения кредитора по кредитам (займам) на приобретение   (строительство) жилья в сельской местности (справка  о максимально возможной сумме кредита);  акты выполненных работ при строительстве жилья;  копия отчета независимого оценщика о стоимости объекта незавершенного    строительством;  расписка о получении денежных средств продавцом); 

   - документ, подтверждающий признание гражданина, нуждающимся в улучшении жилищных условий ( выписка из протокола жилищной комиссии);

  - копия трудовой книжки (для работающих) или копия свидетельства о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя.

 Дополнительно

 для застройщиков:

   - копия правоустанавливающего документа на земельный участок;

  - копия разрешения на строительство;

 - план строящегося дома;

 - смета затрат на строительство;

 - акт выполненных работ на дату подачи заявления.

для молодых специалистов:

  - копия документа об образовании молодого специалиста либо справка из образовательного учреждения высшего (среднего, начального) профессионального образования о его обучении на последнем курсе этого образовательного учреждения

- копия трудового договора с работодателем.

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке.

 Документы, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организаций (не обязательные к представлению заявителем): 

     -  копия  финансово - лицевого  счета;

     - справка о составе семьи. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть представлены в администрацию района при личном обращении.
2.4.2.Инспектор администрации не вправе требовать от заявителя:

а) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

б) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в администрацию по собственной инициативе (данное положение вступает в силу в сроки, определенные ч. 6, 7 ст. 74 Федерального закона от 01.07.2011 N 169-ФЗ).
2.4.3.    Инспектор проверяет достоверность и полноту представленных документов, на их основе формирует учетные дела участников программы. В  10-дневный срок от даты представления документов районная комиссия по рассмотрению документов на представление  социальных выплат на строительство (приобретение) жилья участникам федеральных, областных и районной целевых  программ и подпрограмм (далее - Комиссия) принимает решение о признании либо об отказе в признании заявителя участником программы. О принятом решении заявитель в 5- дневный срок письменно уведомляется администрацией района. 

2.4.4.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
  - не корректно заполненное заявление;
  - не полный пакет документов, предусмотренных в пункте 2.4.1. регламента или  

   не соответствующих требованиям действующего законодательства.

2.4.5.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
      - отсутствие собственных и (или) заемных средств в размере не менее 30%;

     - выявление фактов предоставления заведомо ложных и (или) недостоверных 

   Сведений;

 - реализация ранее права на улучшение жилищных условий с использованием средств господдержки.

    (п.4 приложения №1 к Правилам предоставления субсидий   из федерального бюджета на улучшение жилищных условий граждан, проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов федеральной целевой программ «Социальное развитие села до 2013 года», утвержденная постановлением Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2002г. № 858)  
2.4.6.Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги: отсутствие денежных средств.

2.4.7.Порядок взимания государственной пошлины:    не взимается. 

2.4.8.Максимальные сроки ожидания в очереди:

- при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги:   10 мин.
- при получении результата предоставления муниципальной услуги:  10 мин.

2.4.9.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 1 день.

2.4.10. Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги: 
       проверяется правильность оформления заявления и документов, представленных заявителем и регистрируется, как изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием социальной выплаты.

3. Административные процедуры

Юридическим фактом для начала исполнения муниципальной услуги по   предоставлению социальных выплат на строительство (приобретение) жилья в сельской местности гражданам, проживающим и работающим в сельской местности, в том числе молодым семьям и молодым специалистам,  является обращение заявителя в администрацию района по вопросу участия в программе "Социальное развитие села до 2013года".
     3.1.Исполнение услуги включает в себя следующие административные процедуры:

·  прием граждан, изъявивших желание улучшить свои жилищные условия с использованием социальных выплат в рамках программы «Социальное развитие села до 2013 года» и разъяснение условий участия в программе;

· прием заявления и   документов на участие в мероприятиях по улучшению жилищных условий в рамках реализации программы «Социальное развитие села до 2013 года»;
·  рассмотрение документов граждан, в том числе молодых семей и  молодых специалистов на комиссии для участия в программе «Социальное развитие села до 2013 года»;
· составление сводного списка граждан проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов, изъявивших желание участвовать в мероприятиях по реализации программы «Социальное развитие села до 2013года»;

·  направление сводного списка граждан, проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов (с пакетами документов граждан)  в комитет по сельскому хозяйству и продовольствию Брянской области на рассмотрение и утверждение;

·  направление гражданину (молодой семье или молодому специалисту) уведомления о включении в состав участников программы;

·  заключение  трехстороннего договора между заявителем, Комитетом и работодателем 
( для молодых семей и молодых специалистов);

·  выдача свидетельства о предоставлении социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья в сельской местности и разъяснение условий использования социальной выплаты;

·   согласование предоставляемых заявителем документов до регистрации  в УФРС (территориальный орган).

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур:

3.2.1. Прием граждан и разъяснение условий участия в программе.

Инспектор  производит прием гражданина и разъясняет ему условия программы.

Время приема гражданина не может превышать 15 минут.

3.2.2. Прием, проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов на участие в мероприятиях по улучшению жилищных условий в рамках реализации программы «Социальное развитие села до 2013 года»
 Инспектор принимает у заявителя полный пакет документов, необходимых для принятия  членами комиссии решения об участии в программе,  проверяет наличие всех  документов, надлежащее их оформление, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов и  регистрирует заявление в книге учета граждан, изъявивших желание участвовать в программе.
  При проверке документов инспектор должен удостовериться в том, что:

· документы имеют надлежащие подписи определенных законодательством лиц;

· тексты документов написаны полностью и  разборчиво;

· фамилии, имена и отчества лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

· в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых и иных, не оговоренных исправлений;

· документы не написаны карандашом.

При установлении факта отсутствия каких-либо документов, несоответствия требованиям инспектор объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Срок выполнения действий составляет не более 15 минут.

3.2.3. Рассмотрение документов граждан, в том числе молодых семей и молодых специалистов на комиссии по реализации программы.
Инспектор - секретарь комиссии в срок не позднее 10 дней с момента подачи документов выносит на рассмотрение комиссии документы заявителя.

          Члены комиссии, рассмотрев документы,  принимают решение об участии (отказе в участии) заявителя в программе.

           Решения комиссии заносятся инспектором – секретарем комиссии в протокол заседания комиссии.

3.2.4.Составление сводного списка граждан, изъявивших желание участвовать в программе «Социальное развитие села до 2013 года».
В пределах лимитов социальных выплат, доведенных району на планируемый год в срок до 1 октября года, предшествующего планируемому, инспектор готовит сводный список  граждан, изъявивших желание участвовать в мероприятиях по реализации программы «Социальное развитие села до 2013 года».
Срок выполнения действий составляет 1 рабочий день.

    3.2.5.Направление сводного списка граждан, изъявивших желание участвовать в программе «Социальное развитие села до 2013года», проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов (с пакетами документов граждан)  в комитет по сельскому хозяйству и продовольствию Брянской области на рассмотрение и утверждение.

В срок до  15 октября  года, предшествующего планируемому, инспектор направляет в Комитет сводный список  граждан, изъявивших желание участвовать в программе «Социальное развитие села до 2013года», проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов.
В Комитет также представляются документы заявителей для проверки их соответствия требованиям.

3.2.6. Направление гражданину (молодой семье или молодому специалисту) уведомления о включении в состав участников программы «Социальное развитие села до 2013 года».

После утверждения списков в Комитете и выдачи инспектору Администрации Свидетельств о предоставлении социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья в сельской местности (далее – Свидетельство) для дальнейшей выдачи их гражданам, инспектор е  информирует заявителей  о необходимости получения Свидетельства.    

Срок выполнения действия составляет 15 минут.                   

3.2.7. Заключение трехстороннего договора между заявителем, Комитетом и работодателем ( для молодых семей и молодых специалистов).

 Инспектор готовит трехсторонний договор о взаимных обязательствах и подписывает его всеми заинтересованными сторонами. Предметом  договора является реализация  мероприятий по улучшению жилищных условий граждан, либо по обеспечению жильем молодых семей и молодых специалистов в рамках  целевой программы "Социальное развитие села до 2013 года". В договоре указываются права и обязанности сторон, условия предоставления социальной выплаты.

Срок выполнения действий составляет 3 дня.

3.2.8. Выдача свидетельства о предоставлении социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья в сельской местности и разъяснение условий использования социальной выплаты.

При получении Свидетельства заявитель лично расписывается в корешке Свидетельства.

Инспектор разрезает Свидетельство по линии отреза, выдает его заявителю. Корешок Свидетельства передается в Комитет, до полной реализации заявителем права и предоставления в Администрацию района отчетных документов: 

· копии договора купли-продажи жилого помещения;

·  копии свидетельств  о регистрации права на жилое помещение, оформленных в общую собственность всех членов семьи, указанных в Свидетельстве.

Инспектор направляет заявителя в учреждение банка, с которым у Комитета заключено соглашение о взаимодействии сторон   для открытия блокированного счета.

Срок выполнения действий составляет 15 минут.
3.2.9. Согласование предоставляемых заявителем документов до сдачи в банк.

Заявитель предоставляет инспектору для проверки:

·  договор  купли-продажи жилого помещения, зарегистрированный в УФС государственной регистрации, кадастра и картографии  по Брянской области;

·  договор  купли-продажи строительных материалов или договор  подряда;

·  договор подряда на строительство жилого помещения.

Инспектор сверяет данные, указанные в представленном договоре, с данными, указанными в Свидетельстве. Делает отметку: проверено, ставит подпись и дату.

Срок выполнения действий составляет не более 15 минут.

Учреждение банка перечисляет средства социальной выплаты следующим лицам:

·  продавцу, указанному в договоре купли-продажи, на основании которого осуществлена государственная регистрация права собственности на приобретаемое жилое помещение;

·  исполнителю (подрядчику), указанному в договоре подряда на строительство жилого дома для получения социальной выплаты;

·  застройщику, указанному в договоре долевого участия в строительстве многоквартирного жилого дома, в котором получатель социальной выплаты является участником долевого строительства;

·  продавцу, указанному в договоре купли-продажи материалов, оборудования для строительства жилого дома собственными силами, осуществляемого получателем социальной выплаты;

·  кредитной организации или юридическому лицу, указанным в кредитном договоре (договоре займа) на предоставление гражданину ипотечного жилищного кредита (займа) на строительство (приобретение) жилья.

3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур.

3.3.1. Инспектор Администрации, ответственный за выполнение перечисленных административных процедур должен соблюдать последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги и сроки их выполнения и несет персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги в соответствии с требованиями законодательства.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений Комиссией администрации осуществляется заместителем главы администрации района.

4.2. Инспектор администрации  несет персональную ответственность:

- за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования.

- за полноту собранных документов, правильность их оформления, соблюдение требований к документам.

- за правильность выполнения процедур по приему и рассмотрению, контроль соблюдения требований к составу документов.

- за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильность оформления результата предоставления муниципальной услуги.

4.3. Персональная ответственность инспектора  администрации закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы администрации проверок соблюдения и исполнения инспектором администрации положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.

4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей заместитель главы администрации готовит материалы и представляет их главе администрации района для рассмотрения и привлечения виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.1.1 Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решения специалистов администрации, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59 «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий, осуществляющих муниципальный контроль муниципальных служащих.

5.1.2. Должностные лица администрации, участвующие в исполнении муниципальной функции, проводят личный прием заявителей. Прием граждан осуществляется главой администрации, его заместителем и специалистом администрации. 

Прием заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются в сети Интернет на сайте администрации, на информационном стенде администрации.

5.1.3. Заявители в случае направления письменного обращения (жалобы) в обязательном порядке указывают наименование органа, в который направляют письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, либо адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагают суть предложения, заявления или жалобы, ставят личную подпись и дату.

5.1.4. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.1.5. По результатам рассмотрения жалобы главой администрации, принимается решение об удовлетворении требований заявителей либо об отказе в их удовлетворении. О результате рассмотрения жалобы заявителю сообщается: по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо  по адресу электронной почты, указанному в жалобе.
5.1.6. При обращении(жалобе) заявителя в письменной форме срок рассмотрения обращения(жалобы) не должен превышать 15 дней с момента регистрации обращения, а в случае обжалования отказа должностного лица уполномоченного органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений- в течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.1.7. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц, а также членов их семьи, глава администрации вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом в срок, установленный законодательством для рассмотрения обращений граждан.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение.

5.1.8. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченные на то должностные лица вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителями по данному вопросу. О данном решении уведомляются заявители, направившие обращение.

Срок обжалования устанавливается законодательством Российской Федерации.

5.1.9. Результатом досудебного обжалования является удовлетворение (неудовлетворение) вопроса заявителя в соответствии с критериями, указанными в регламенте.

5.1.10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики главе администрации района, на официальный сайт администрации Жирятинского района в сети Интернет (www.juratino. ru), а также через многофункциональный центр, с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, Порталом государственных и муниципальных услуг Брянской области. 
5.1.11. Должностные лица и специалисты администрации несут персональную ответственность за соблюдение требований административного регламента по каждому действию или административной процедуре при исполнении муниципальной функции " Предоставление социальных выплат на строительство (приобретение) жилья в сельской местности гражданам, проживающим и работающим в сельской местности, в том числе молодым семьям и молодым специалистам»
5.2. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной функции

5.2.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной функции, действия или бездействие должностных лиц администрации ответственных за предоставление муниципальной функции, в судебном порядке.

5.2.2. Получатель муниципальной функции вправе обратиться с жалобой в суд, если считает, что неправомерными действиями (бездействием) муниципальных органов или должностных лиц, муниципальных служащих нарушены его права и свободы.

5.2.3. Жалоба подается по усмотрению гражданина либо в суд по месту его жительства, либо в суд по месту нахождения организации, предоставляющей муниципальную функцию, должностным лицом, муниципальным служащим которой нарушены права и свободы получателя муниципальной функции.

5.2.4. Для обращения в суд с жалобой устанавливается следующий срок: три месяца со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его права и один месяц со дня получения гражданином письменного уведомления об отказе вышестоящего органа, объединения, должностного лица в удовлетворении жалобы или со дня стечения месячного срока после подачи жалобы, если гражданином не был получен на нее письменный ответ.

5.3. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

Приложение

к постановлению администрации

Жирятинского района

от 14.12.2012 г. № 537

                                 ______________________________________________

                                                               (орган местного самоуправления)

Заявление

Прошу включить в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» долгосрочной целевой программы «Жилище» (2011 - 2015 г.) молодую семью в составе:

супруг _______________________________________________________________________,

                                                              (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ______________ № ________________, выданный _____________________

___________________________________________________ «____» _____________ ____ г.,

проживает по адресу ___________________________________________________________

_____________________________________________________________________________;

супруга ______________________________________________________________________,

                                                            (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ______________ № ________________, выданный _____________________

_____________________________________________________ «__» _____________ ____ г.,

проживает по адресу: ___________________________________________________________

_____________________________________________________________________________;

дети: ________________________________________________________________________,

                                                          (Ф.И.О., дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)___________________

(ненужное вычеркнуть)

серия ____________________ № ____________________, выданное(ый) ________________

_____________________________________________________ «__» _____________ ____ г.,

проживает по адресу ___________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________;

                                                           (Ф.И.О., дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)___________________
(ненужное вычеркнуть)

серия ____________________ № ______________, выданное(ый) ______________________

_____________________________________________________ «__» _____________ ____ г.,

проживает по адресу: ___________________________________________________________
С условиями участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей»  долгосрочной целевой программы  «Жилище» (2011 - 2015 г.) ознакомлен(ны) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1) ________________________________________ ___________ _______________________;

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

2) ________________________________________ ___________ _______________________;

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

3) ________________________________________ ___________ _______________________;

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

4) ________________________________________ ___________ _______________________;

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

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ___________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2)___________________________________________________________________________; 3)___________________________________________________________________________;
4) ___________________________________________________________________________;

5) ___________________________________________________________________________;

6) ___________________________________________________________________________;

 7)___________________________________________________________________________;

 8)___________________________________________________________________________;

 9)___________________________________________________________________________;

10)__________________________________________________________________________.
Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы  приняты

«____» ______________ 20____ г.

_______________________________________     _______________    ___________________

   (должность лица, принявшего заявление)                                (подпись, дата)        (расшифровка подписи)

