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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ УСТЬ-ЛАБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УСТЬ-ЛАБИНСКОГО РАЙОНА

от 13.07.2012г.



                                                                № 349
г. Усть-Лабинск

Об утверждении административного предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Предоставление социальных выплат отдельным категориям граждан на погашение части ипотечного жилищного кредита, привлеченного для приобретения (строительства) жилья»

В соответствии со статьей 13 Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», статьёй 14  Федерального закона Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Предоставление социальных выплат отдельным категориям граждан на погашение части ипотечного жилищного кредита, привлеченного для приобретения (строительства) жилья», согласно приложению.

2. Отделу по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (Чухирь) опубликовать настоящее постановление в районной газете «Сельская новь» и разместить  на официальном сайте администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района в сети Интернет www.gorod-ust-labinsk.ru.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главу Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района         В.Н. Анпилогова.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава

Усть-Лабинского городского поселения        

Усть-Лабинского района                                                              В.Н. Анпилогов

ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района

от 13.07.2012г. № 349
Административный регламент
предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Предоставление социальных выплат отдельным категориям граждан на погашение части ипотечного жилищного кредита, привлеченного для приобретения (строительства) жилья»

I. Общие положения
1. Предмет регулирования регламента

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Предоставление социальных выплат отдельным категориям граждан на погашение части ипотечного жилищного кредита, привлеченного для приобретения (строительства) жилья» (далее – Административный регламент)  разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Предоставление социальных выплат отдельным категориям граждан на погашение части ипотечного жилищного кредита, привлеченного для приобретения (строительства) жилья» (далее – Муниципальная услуга), создания комфортных условий для получения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению социальных выплат отдельным категориям граждан на погашение части ипотечного жилищного кредита, привлеченного для приобретения (строительства) жилья в рамках муниципальной целевой программы «Предоставление социальных выплат отдельным категориям граждан на погашение части ипотечного жилищного кредита, привлеченного для приобретения (строительства) жилья» на 2012 год», определяет  формы контроля за его исполнением, а также порядок досудебного обжалования решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
2. Круг заявителей

2.1. Заявителями на оказание муниципальной услуги «Предоставление социальных выплат отдельным категориям граждан на погашение части ипотечного жилищного кредита, привлеченного для приобретения (строительства) жилья» могут быть  физические лица – граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, получившие ипотечный (жилищный) кредит на приобретение (строительство) жилья на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, соответствующие следующим условиям:

а) граждане и члены их семей, до приобретения жилья, состоящие на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

б) молодые семьи, в том числе неполные, состоящие из одного молодого родителя и одного и более детей, соответствующие следующим условиям:

возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье не превышает 35 лет;

в составе семьи имеется ребенок (дети);

семья до приобретения (строительства) жилья с использованием средств ипотечного жилищного кредита была признана нуждающейся в жилом помещении в соответствии Жилищным кодексом РФ.
Иностранные граждане и лица без гражданства не могут быть получателями муниципальной услуги, если иное не предусмотрено международными договорами Российской Федерации и (или) федеральным законодательством.         

2.2. От имени заявителей заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности, удостоверенной в установленном действующим законодательством порядке.

3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной  услуги

3.1. Предоставление  муниципальной услуги осуществляет администрация Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. Место нахождения: г. Усть-Лабинск, ул. Ленина, 38. 

Почтовый адрес для направления заявлений и обращений в адрес администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района: 352330, Краснодарский край, г. Усть-Лабинск, ул. Ленина, 38.
Адрес электронной почты: adm_yst@mail.ru.

3.2. Информирование  о  предоставлении муниципальной услуги осуществляет юридический отдел администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее - Юридический отдел).
3.3. Заявители могут получить информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги: 

по телефону:  4-11-94
на информационных стендах; 
при личном обращении; 
на официальном сайте администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района: www.gorod-ust-labinsk.ru.
Часы приема в Юридическом отделе:

понедельник  – с 8.00  до 12.00; с 13.00 до 17.00;
вторник – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 17.00;

среда – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 17.00;

четверг – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 17.00;

пятница – с 8.00 до 12.00; с 13.00 до 16.00;

суббота – воскресенье – выходные дни. 

По телефону и при личном обращении консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистом, предоставляющим муниципальную услугу.

Консультации  предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- об услугах, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги;

- о времени приема и выдачи документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги.

 Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, имени, отчестве работника, принявшего телефонный звонок.

Рекомендуемое время телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.

При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время,  специалист, осуществляющий консультирование по телефону, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время.

3.4. При наличии технических возможностей, использование заявителем федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» обеспечит:                                                                                                                                                                                                          
1) возможность получения заявителем сведений о муниципальной услуге; 
2) возможность получения и копирования заявителем форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
3) возможность при направлении заявления в форме электронного документа представления заявителю электронного уведомления, подтверждающего прием заявления к рассмотрению (в случае направления заявления в электронной форме);
4) возможность для заявителей осуществлять с использованием Портала мониторинг хода предоставления муниципальной услуги (в случае направления заявления в электронном виде);
5) возможность получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено действующим законодательством.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги
4.1. Наименование муниципальной услуги - муниципальная  услуга  «Предоставление социальных выплат отдельным категориям граждан на погашение части ипотечного жилищного кредита, привлеченного для приобретения (строительства) жилья».
5. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Муниципальную услугу предоставляет  администрация Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района   через функциональный орган – Юридический отдел.

5.2. Прием документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет Юридический отдел.

5.3. При предоставлении муниципальной услуги Юридический отдел взаимодействует с:
1) Усть-Лабинским отделом Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Краснодарскому краю.

Место нахождения: г. Усть-Лабинск, ул. Ободовского, 31А, 

телефон: 4-05-79.
6. Результат предоставления муниципальной услуги

6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- включение заявителя в списки получателей социальных выплат из средств бюджета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района;

- отказ во включении заявителя в списки получателей социальных выплат из средств бюджета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 
6.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем  получения заявителем:

- заключенного договора  о предоставлении социальной выплаты  из средств бюджета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района;
- постановления об отказе во включении заявителя в состав участников муниципальной целевой программы «Предоставление социальных выплат отдельным категориям граждан на погашение части ипотечного жилищного кредита, привлеченного для приобретения (строительства) жилья» на 2012год».
7. Срок предоставления муниципальной услуги

7.1. Муниципальная услуга предоставляется в пределах финансового года.

8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

8.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;            

Жилищным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;                           

Уставом Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района;

постановлением администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района от 12 марта 2012 года № 81 «Об утверждении «Предоставление социальных выплат отдельным категориям граждан на погашение части ипотечного жилищного кредита, привлеченного для приобретения (строительства) жилья» на 2012 год»;
настоящим Административным регламентом.
9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

9.1. Заявители представляют следующие документы:

1) заявление (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

2) документ, удостоверяющий личность гражданина и членов его семьи (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

3) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния:

а) свидетельство о рождении ребенка (детей) (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

б) свидетельство о заключении брака (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

в) свидетельство о расторжении брака (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

4) выписка из лицевого счета жилого помещения, приобретенного (построенного) с использованием кредитных (заемных) средств;

5) уведомление гражданина, полученное до приобретения  (строительства) жилого помещения, о наличии (отсутствии) у него предусмотренных законодательством оснований признания нуждающимся в жилом помещении (для молодых семей);
6) выписка из правовых актов органа местного самоуправления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (для Претендентов, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма);
7) документ, подтверждающий право заемщика на земельный участок, выделенный под индивидуальное строительство, в случае получения кредита или займа в целях строительства индивидуального жилья (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии); 
8) договор купли-продажи жилого помещения (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);
9) кредитный договор (1 экземпляр подлинный для ознакомления, 1 экземпляр копии);

10) свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (при незавершенном строительстве индивидуального жилого дома представляются документы на строительство)

11) справка кредитора о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом.
Если копии документов представляются без предъявления подлинников, то они должны быть нотариально заверены.

Требовать от заявителя иные документы, не предусмотренные настоящим Регламентом, запрещается. 

9.2. С 1 июля 2012 года следующие документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), предусмотренные  пунктом 9.1. настоящего Регламента, запрашиваются в государственных органах, органах местного самоуправления, отраслевых (функциональных) органах администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил их самостоятельно:
1) уведомление гражданина, полученное до приобретения  (строительства) жилого помещения, о наличии (отсутствии) у него предусмотренных законодательством оснований признания нуждающимся в жилом помещении (для молодых семей);

2) выписка из правовых актов органа местного самоуправления о постановке на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма (для Претендентов, состоящих на учете в качестве нуждающихся в жилом помещении, предоставляемом по договору социального найма);

9.3. Документы, предусмотренные пунктом 9.1. настоящего Регламента,  могут быть представлены заявителем в электронном виде по электронной почте.
9.4. Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить документы, предоставляемые в рамках межведомственного взаимодействия.

10.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

10.1. Основаниями для отказа в приеме документов могут служить:

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

О наличии оснований для отказа в приеме документов заявителя устно информирует специалист Юридического отдела.

11.  Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
11.1. Приостановление предоставления муниципальной услуги допускается при условии исчерпания лимита средств, предусмотренных в бюджете Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района на эти цели.
11.2. Основания для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги: 

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).
12. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведений о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

12.1. Документы, выдаваемые организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
- кредитный договор (заключается с кредитной организацией);
- справка кредитора о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом, выдаваемая кредитными организациями;
- выписка из лицевого счета жилого помещения, приобретенного (построенного) с использованием кредитных (заемных) средств.

13.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги

13.1. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

14.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги, а также срок и порядок регистрации запроса заявителя 

14.1. Срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 45 минут.

14.2. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

14.3. Срок ожидания в очереди при получении документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должен превышать     20 минут.
15.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления такой услуги

15.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата A4 и бланками документов.

15.2. Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном терминале (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на Сайтах. 

15.3. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

список организаций, выдающих эти документы, с указанием адресов их местонахождения, номеров телефонов и режимов работы;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

адреса Интернет-сайтов;

порядок получения консультаций об оказании муниципальной услуги;

бланки заявлений, представляемых заявителем на получение муниципальной услуги;

образцы заполнения заявлений на получение муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления заявителем для оформления каждого конкретного конечного документа;

порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

другая информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

 15.4. Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям и обеспечивать комфортное пребывание для заявителей и оптимальные условия работы для специалистов.

15.5. Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой.

16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

16.1. Заявитель имеет право:

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги; 

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц;

обращаться с заявлением об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

16.2. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

удобство и доступность получения гражданами информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги. 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения

17. Исчерпывающий перечень административных процедур

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

прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

правовой анализ документов, определение наличия (отсутствия) оснований признания заявителя участником программы;
подготовка проекта  постановления  администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о признании (отказе в признании) заявителя участником программы; 

принятие постановления администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о признании (отказе в признании) заявителя участником программы;
формирование списка получателей социальной выплаты;

заключение договора с получателем о предоставлении социальной выплаты;

выдача  документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (заключенный договор  о предоставлении социальной выплаты  из средств бюджета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района; постановление об отказе во включении заявителя в состав участников муниципальной целевой программы «Предоставление социальных выплат отдельным категориям граждан на погашение части ипотечного жилищного кредита, привлеченного для приобретения (строительства) жилья» на 2012 год»).
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении  № 2 к настоящему Регламенту.
18. Описание последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги

18.1.Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
18.1.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры,  является личное обращение заявителя (его представителя) в юридический отдел с комплектом документов,  необходимых для получения муниципальной услуги.

18.1.2. Специалист юридического отдела, осуществляющий прием документов:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяется в том,  что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

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

 - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

 - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

4) сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. 

Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист юридического отдела, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

5) при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента специалист юридического отдела, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

18.1.3. Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом юридического отдела:

о сроке завершения предоставления муниципальной услуги и порядке получения документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данного действия составляет 1 рабочий день.

18.1.4. Результатом административной процедуры является принятие документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.
18.2. Правовой анализ документов, определение наличия (отсутствия) оснований признания заявителя участником программы
18.2.1.  Юридическим фактом,  являющимся  основанием для начала административных процедур,  является  принятие документов необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

18.2.2. Поступившее заявление специалист юридического отдела,  ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует в книге регистрации заявлений с указанием даты представления.

18.2.3. При отсутствии какого-либо документа специалист юридического отдела оформляет уведомление с указанием перечня недостающих документов, которое выдается (направляется) заявителю (его представителю). 
18.2.4. В случае не предоставления заявителем документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами ответственный сотрудник составляет и направляет межведомственный запрос (запросы) в эти  органы и организации.
18.2.5. При наличии всех документов  специалист юридического отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

проводит правовой анализ приложенных к заявлению документов на предмет их достаточности и соответствия требованиям действующего законодательства; 

определяет наличие  (отсутствие) оснований признания заявителя участником программы.
Максимальный срок выполнения данных действий  составляет 3 рабочих дня.

18.2.6. Результатом административной процедуры является определение  оснований наличия  (отсутствия) оснований признания заявителя участником программы.
18.3. Подготовка проекта  постановления  администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о признании (об отказе в признании) заявителя участником программы 
18.3.1 Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной  процедуры,  является проведенный правовой анализ  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, определение  оснований наличия  (отсутствия) оснований признания заявителя участником программы.

18.3.2. Специалист юридического отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

при наличии оснований для признания заявителя участником программы, подготавливает проект   постановления  администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о признании гражданина участником программы;

при отсутствии оснований для признания заявителя участником программы, подготавливает проект   постановления  администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района об отказе в признании гражданина участником программы.

Максимальный срок выполнения  данного действия  составляет 5 рабочих дней.   

18.3.3. Результатом административной процедуры является проект постановления администрации  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о признании (об отказе в признании) заявителя участником программы.

18.4. Принятие постановления администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о признании (об отказе в признании) заявителя участником программы
18.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной  процедуры, является проект постановления  администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о признании  (об отказе в признании) заявителя  участником программы.

18.4.2. После проверки отделом  по общим и организационным вопросам  правильности оформления проекта постановления,  соответствия его правилам орфографии и пунктуации  проект постановления  согласовывается в порядке, предусмотренном Инструкцией по делопроизводству в администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, и передается на подпись главе Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

18.4.3. После подписания главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района постановление регистрируется отделом по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района и его копии выдаются  юридическому отделу.                     

Максимальный срок выполнения  данного действия  составляет  12 рабочих дней.  

18.4.4. Результатом административной процедуры является принятие постановления администрации  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о признании  (об отказе в признании) заявителя  участником программы.
18.5. Формирование списка получателей социальной выплаты
18.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является принятие постановления  администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о признании заявителя  участником программы.

18.5.2. Юридический отдел ежеквартально, в срок до 15 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, формирует список получателей социальной выплаты из бюджета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, подавших пакет документов за прошедший квартал и признанных участниками программы.
18.5.3. Результатом административной процедуры является сформированный список получателей социальных выплат. 
18.6. Заключение договора о предоставлении социальной выплаты с получателями, включенными список получателей
18.6.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной  процедуры,  является сформированный список получателей социальных выплат.

18.6.2. После формирования списка получателей социальной выплаты специалист юридического отдела:

1) подготавливает договор о предоставлении социальной выплаты получателями, включенными в списки получателей;

2) передает один экземпляр заключенного договора в финансовый отдел для дальнейшего перечисления социальной выплаты на счет получателя, в соответствии с условиями договора.

Максимальный срок выполнения  данного действия  составляет 3 рабочих дня.  

18.6.3. Результатом административной процедуры является заключенный договор о предоставлении социальной выплаты с получателем, включенным в список получателей
18.7. Выдача  документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

18.7.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной  процедуры,  является подготовка документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги:
- договора  о предоставлении социальной выплаты  из средств бюджета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района в рамках муниципальной целевой программы «Предоставление социальных выплат отдельным категориям граждан на погашение части ипотечного жилищного кредита, привлеченного для приобретения (строительства) жилья» на 2012 год;

- постановления об отказе во включении заявителя в состав участников муниципальной целевой программы «Предоставление социальных выплат отдельным категориям граждан на погашение части ипотечного жилищного кредита, привлеченного для приобретения (строительства) жилья» на 2012 год».

18.7.2. При выдаче документов заявителю (представителю заявителя) специалист  юридического отдела:

устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов;
подготавливает расписку о получении заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки.

Максимальный срок выполнения  данного действия  составляет  3 рабочих дня.  

Результатом административной процедуры является получение заявителем документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

IV. Формы контроля за предоставлением муниципальной  услуги

19.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги специалистом юридического отдела осуществляется начальником юридического отдела. 

19.2. Ход предоставления муниципальной услуги фиксируется в контрольном листе (приложение № 3 к настоящему Регламенту).

19.3. Юридический отдел проводит анализ информации, содержащейся в контрольных листах хода предоставления муниципальной услуги, по итогам которого ежеквартально составляется отчет.

19.4. При выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя глава Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района может принять решение о проведении проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги юридическим отделом.

19.5. Специалист юридического отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги  несет персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий при предоставлении муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях. 

19.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

19.7. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.  

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

20.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального  служащего в ходе предоставления муниципальной услуги:

во внесудебном порядке (далее - досудебное (внесудебное) обжалование);

в судебном порядке.

20.2. Заявитель может обжаловать действия (бездействие):

специалистов  юридического отдела - руководителю юридического отдела;
специалистов  и начальника юридического отдела  - главе Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района;

20.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего являются:

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

20.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение заявителя.

Обращение подается в письменной форме на бумажном носителе либо  в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  

Обращение может быть направлено по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принято при личном приеме заявителя.

20.5. Обращение должно 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.

20.6. Обращение, поступившее в администрацию Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня его 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 его регистрации. 

20.7. Ответственным за рассмотрение обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего в ходе предоставления муниципальной услуги является глава Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

20.8. По результатам рассмотрения обращения принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворение жалобы, 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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказв удовлетворении жалобы.

20.9.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения обращения.

Начальник юридического отдела администрации 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района





         О.В. Федосова


   Приложение N 1
к административному регламенту предоставления администрацией 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района муниципальной 

услуги «Предоставление социальных выплат отдельным категориям граждан на погашение части ипотечного жилищного кредита, привлеченного для приобретения (строительства) жилья»

Главе 
Усть-Лабинского городского поселения 
Усть-Лабинского района
__________________________________________
                                                                 Ф.И.О.

З А Я В Л Е Н И Е

     Прошу включить в состав участников муниципальной целевой программы "Предоставление социальных выплат отдельным категориям граждан на погашение части ипотечного жилищного кредита, привлеченного для приобретения (строительства) жилья" на 2012 год молодую семью в составе:

супруг _______________________________________________________________________________,

                          




(ф.и.о., дата рождения)

паспорт: серия _______N __________, выданный____________________________________ 

__________________________________________________________"____" ________ _____ г.,

проживает по адресу ___________________________________________________________​​​​__
_______________________________________________________________________________;

супруга ________________________________________________________________________,

                          




(ф.и.о., дата рождения)

паспорт: серия ________N ___________, выданный ___________________________________

_______________________________________________________"____"__________   _____ г.,

проживает по адресу_____________________________________________________________

_______________________________________________________________________________;

дети: _______________________________________________________________________________,

                         




 (ф.и.о., дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет

серия ________N _____________,выданное(ый)_______________________________________
_______________________________________________________  "____" _________ _____ г.,

проживает по адресу______________________________________________________________

________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
                        




 (ф.и.о., дата рождения)

свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет

серия _______ N _____________, выданное(ый)_______________________________________

_______________________________________________________  "____"___________ ____  г.,

проживает по адресу_____________________________________________________________

________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________;

                         




(ф.и.о., дата рождения)

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

серия ________ N ____________, выданное(ый)______________________________________ ________________________________________________________"____" _________ _____ г.,

проживает по адресу_____________________________________________________________

     С условиями  участия  в  муниципальной целевой  программе "Предоставление социальных выплат отдельным категориям граждан на погашение части ипотечного жилищного кредита, привлеченного для приобретения (строительства) жилья" на 2012 год  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)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) _____________________________________________________________________________;

           



(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) _____________________________________________________________________________;

           



(наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3) _____________________________________________________________________________;

           



(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) _____________________________________________________________________________;

          

 

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) _____________________________________________________________________________;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6) _____________________________________________________________________________;





(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7) _____________________________________________________________________________;





(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

8) _____________________________________________________________________________;





(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

9) ____________________________________________________________________________;





(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

10)_____________________________________________________________________________;





(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

11) ____________________________________________________________________________;




(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

12) ___________________________________________________________________________;





(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 
13) ___________________________________________________________________________;





(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

14)____________________________________________________________________________;





(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

15) ____________________________________________________________________________;





(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

16) ____________________________________________________________________________;





(наименование и номер документа, кем и когда выдан) 

     Заявление и прилагаемые к нему согласно  перечню  документы  приняты

"______" _______________ 20___ г.

_____________________________________________  ____________     ___________________
(должность лица, принявшего заявление)


               (подпись) 
       (расшифровка подписи)

Начальник юридического отдела администрации 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района





         О.В. Федосова
                                                                         Приложение N 2
к административному регламенту предоставления администрацией 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района муниципальной 

услуги «Предоставление социальных выплат отдельным категориям граждан на погашение части ипотечного жилищного кредита, привлеченного для приобретения (строительства) жилья»

БЛОК - СХЕМА

предоставления администрацией Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района муниципальной услуги 











                                                                                                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному  регламенту

предоставления администрацией 

Усть-Лабинского городского поселения  

Усть-Лабинского района муниципальной услуги «Предоставление социальных выплат отдельным категориям граждан на погашение части ипотечного жилищного кредита, привлеченного для приобретения (строительства) жилья»

КОНТРОЛЬНЫЙ ЛИСТ

хода предоставления муниципальной услуги «Предоставление социальных выплат отдельным категориям граждан на погашение части ипотечного жилищного кредита, привлеченного для приобретения (строительства) жилья»

 

1. Фамилия, имя, отчество заявителя ______________________________________________________

2. Адрес заявителя _______________________________________________________________________

	

№
п/п
	

Наименование   
административного
действия
	
Организация, 
участвующая в 
предоставлении
услуг
	Фамилия, имя,  
отчество и    
должность лица, 
ответственного за
выполнение    
административного
действия
	
Дата и время   
начала      
административного
действия
	
Дата и время   
окончания    
административного
действия
	
Результат    
исполненного   
административного
действия
	Время исполнения  
административного  
действия (рабочий день)

	
	
	
	
	
	
	
	по    
нормативу


	отклонение
от    
норматива

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	прием документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги


	юридический отдел
	
	
	
	
	
	

	2
	Правовой анализ документов, определение наличия (отсутствия) оснований признания заявителя участником программы
	юридический отдел 
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	3
	Подготовка проекта  постановления  администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о признании (об отказе в признании) заявителя участником программы
	юридический отдел
	
	
	
	
	
	

	4
	Принятие  постановления  администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о признании (об отказе в признании) заявителя участником программы
	юридический отдел
	
	
	
	
	
	

	5
	Формирование списка получателей социальной выплаты
	юридический отдел
	
	
	
	
	
	

	6
	Заключение договора с получателем о предоставлении социальной выплаты


	юридический отдел
	
	
	
	
	
	

	7
	Выдача  документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги


	юридический отдел
	
	
	
	
	
	


Начальник юридического отдела администрации 

Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района





                                                                                         О.В. Федосова

Выдача  документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги











Формирование списка получателей социальной выплаты





Принятие постановления администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о признании (отказе в признании) заявителя участником программы





Подготовка проекта  постановления  администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района о признании (отказе в признании) заявителя участником программы





Правовой анализ документов, определение наличия (отсутствия) оснований признания заявителя участником программы





Прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги





Обращение заявителя (его представителя) в юридический отдел для получения муниципальной услуги








При принятии постановления об отказе в признании  заявителя участником программы








При принятии постановления о признании  заявителя участником программы





Заключение договора с получателем о предоставлении социальной выплаты





Выдача  документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги








