РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

УСТЬ-ДОНЕЦКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«КРЫМСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
Администрация Крымского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ       
  23 мая 2019г                                 № 57                                                 х.Крымский 
Об утверждении  административного

регламента предоставления Администрацией

Крымского сельского поселения муниципальной

услуги «Прием заявлений от молодых семей о включении

 их в состав участников основного мероприятия 

«Обеспечение жильем молодых семей» государственной 

программы Российской Федерации «Обеспечение

доступным и комфортным жильем и коммунальными 

услугами граждан Российской Федерации»

	


Во исполнение Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020годы.
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент Администрации Крымского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в состав участников  подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей»  ФЦП «Жилище» на 2015-2020гг.» согласно приложению.
 2. Административный регламент обнародовать путем размещения в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Крымское сельское поселение» (ust.donland.ru/krymskу.aspх).
3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава Администрации Крымского

сельского поселения                                                                         В.В. Костин

Постановление вносит старший инспектор
Зуева Е.А.

                                                                                                                           Приложение 

к постановлению Администрации

Крымского сельского поселения

От 23.05.2019 № 57
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации Крымского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги   «Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в состав участников  подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей»  ФЦП «Жилище» 

на 2015-2020гг.

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в состав участников  подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей»  ФЦП «Жилище» на 2015-2020гг. определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия сектора поддержки предпринимательства и реализации жилищных программ  и органов  местного самоуправления при постановки на учет  молодых семей, оформления выдачи свидетельства о праве на приобретение (строительство) жилья  в рамках подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы.

1.2. Предоставление услуг осуществляет специалист Администрации Крымского сельского поселения и МФЦ Усть-Донецкого района
1.3.Специалист Администрации Крымского сельского поселения при оказании муниципальной услуги взаимодействует с гражданами – членами молодых семей, Росреестром.
1.4. Получателями муниципальной услуги «Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2015-2020 годы» являются молодые семьи, в том числе молодые семьи, имеющие одного и более детей, а также неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя и одного и более детей, обратившиеся с письменным заявлением, поданным лично или через законного представителя, соответствующие следующим условиям:

- молодая семья признана нуждающейся в жилом помещении. Под нуждающимися в жилых помещениях понимаются молодые семьи, поставленные на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года, а также молодые семьи, признанные органами местного самоуправления по месту их постоянного жительства нуждающимися в жилых помещениях после 1 марта 2005 года по тем же основаниям, которые установлены статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, вне зависимости от того, поставлены ли они на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации решения о включении молодой семьи - участницы подпрограммы в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет

- наличие у семьи доходов, позволяющих получить кредит, либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

Получатели муниципальной услуги (далее также заявители) обращаются с заявлением лично или через представителя.

От имени заявителей могут выступать физические лица, имеющие такое право в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в состав участников  подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей»  ФЦП «Жилище» на 2015-2020гг.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Крымского сельского поселения Усть-Донецкого района
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги: выдача заявителю, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги,  выписки из постановления Администрации Крымского сельского поселения о включении в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на  2015-2020 годы», либо выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случаях, предусмотренных пунктом 2.10. Административного регламента.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
 Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 24 дня: 10 дней на рассмотрение заявления, 14 дней – разработка, согласование и издание нормативно- правового  муниципального акта.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ;

- Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51-ФЗ;

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»; 


- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Постановление Правительства РФ от 17.12.2010 г. №1050 "О федеральной целевой программе "Жилище" на 2015-2020 годы".

- Постановление Правительства Российской Федерации от 25.08.2015                   № 889 «О внесении изменений в постановление Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050»;

- Постановление Правительства Ростовской области от 25.09.2013 № 604 «Об утверждении государственной программы Ростовской области «Обеспечение доступным и комфортным жильем население Ростовской области»; 

-  Постановление Правительства Ростовской области от 27.02.2014 № 135 «О порядке реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы на территории Ростовской области»; 

- Постановление Администрации Усть-Донецкого района от 07.10.2013 г. №1093 «Об утверждении муниципальной программы «Обеспечение доступным и комфортным жильем населения Усть-Донецкого района»

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1. заявление по форме согласно приложению к Правилам предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования ФЦП «Жилище» в 2-х экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов).

2. копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;
3. копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);
4. документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях;

5. документы, подтверждающие признание молодой семьи как семьи, имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

2.7. Документы, указанные в пункте  2.6.  настоящего Административного регламента, могут быть поданы от имени молодой семьи одним из ее совершеннолетних членов либо иным уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.

 В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, прав застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми  актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг.

2.8. Документы предоставляются гражданами в дополнение к документам, имеющимся в учетных делах, сформированных специалистами Администрации Крымского сельского поселения Усть-Донецкого района в соответствии с Областным законом Ростовской области от 07.10.2005 г. №363 «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области». 

2.9. В порядке межведомственного взаимодействия Администрация Крымского сельского поселения самостоятельно запрашивает в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления, организациях, в распоряжении которых находятся документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 4,5  пункта 2.6. настоящего Административного регламента.

Документы, указанные в подпунктах 4,5 пункта 2.6. настоящего Административного регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. 

В соответствии с требованиями пункта 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации. 

Передача документов по межведомственному взаимодействию осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Учетные дела граждан - членов молодых семей, признанных нуждающимися в жилых помещениях, передаются  в сектор поддержки предпринимательства и реализации жилищных программ Администрации Усть-Донецкого района. 

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

а)     заявление подано лицом, не имеющим на это полномочий;

б) предоставление документов, по форме и содержанию не соответствующих требованиям законодательства;

в)    наличие в документах недостоверной или искаженной информации.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

а) несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным пунктом 6 Правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования (приложение №3 к подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на 2015-2020 годы);

б) непредставление или представление не всех документов, предусмотренных пунктом 15 Правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования;

в) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

г) ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета.

2.13. Размер платы взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: данная муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.


Заявление регистрируется в день подачи заявителя, рассматривается в 10-дневный срок и выноситься на рассмотрение решения комиссии по включению, (исключению) молодых семей в список участников подпрограмм «Обеспечение жильем молодых семей в Ростовской области». На основании протокола решения комиссии издается муниципальный акт (постановление) о включении молодой семьи в список участников подпрограмм.  Юридическим фактом для начала действия по предоставлению услуг является регистрация заявления в  Администрации Крымского сельского поселения. Регистрация заявления производится в день его поступления или на следующий рабочий день.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

  1) места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

  а) информационными стендами;

  б) стульями и столами для возможности оформления документов;

  2) площадь мест для ожидания зависит от количества лиц, ежедневно обращающихся за предоставлением муниципальной услуги.

  Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников;

  3) места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками);

  4) кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

  а) номера кабинета;

  б) фамилии, имени, отчества сотрудника, осуществляющего предоставление муниципальной услуги (далее - сотрудник);

  в) графика приема заявителей;

  5) каждое рабочее место сотрудника должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

  При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода сотрудников из помещения при необходимости;

  6)
для обслуживания инвалидов должны быть созданы условия обеспечивающие:

  а) 
беспрепятственный доступ к помещению и предоставляемым в нем муниципальным услугам;

  б)
возможность самостоятельного или с помощью сотрудников, предоставляющих муниципальные услуги, передвижения по территории, на которой расположено помещение, входа в такое помещение и выхода из него;

  в)
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в помещение, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих муниципальные услуги;

  г)
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в помещение и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;

         д)
дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации.

2.17. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги.


1) Консультирование и прием заявителей проводится в Администрации Крымского сельского поселения: х.Крымский , ул. Центральная 63, понедельник-пятница с 8.00 до 16.15, обеденный перерыв с 12-00 до 13-00, либо по телефону: 8(863-51)9-45-45,МАУ МФЦ х.Крымский ул.Центральная 63, понедельник-пятница с 8.00до 10.00

2) Информирование  о порядке предоставления муниципальной услуги является одним из оснований обеспечения предоставления муниципальной услуги, устанавливающим необходимый уровень ее качества и доступности.  Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

         а) информационных материалов, размещаемых на стенде в Администрации;

     б) публикаций в средствах массовой информации; 
     в) размещения на Интернет-сайте;
также   может предоставляться: 

- по письменным обращениям; 

-по электронной почте;

-по телефону; 

-на личном приеме

         3) При консультировании по письменным обращениям ответ направляется  в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения;

         4) При осуществлении консультирования по телефону предоставляется следующая информация:

     а)  о порядке предоставления муниципальной услуги;

         б) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

         в) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления и исходящих номерах ответов по этим заявлениям;

     г) о принятом по конкретному заявлению решении;

         5) Иные вопросы по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются только на основании личного обращения;

         6)  При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудник подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности сотрудника принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

7) Должностные лица Администрации Крымского сельского поселения,  принимающие телефонные звонки и осуществляющие прием пользователей, обязаны дать исчерпывающую информацию по информационному обеспечению непосредственно в момент обращения.

8).
Дополнительные показатели доступности и качества муниципальных услуг для инвалидов:

а)
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга;

б)
допуск в помещение сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

в)
допуск в помещение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015  № 386н;

г) оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию помещения наравне с другими.

8). Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах, и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Положения настоящего Административного регламента применяются в том числе при оказании муниципальной услуги в многофункциональных центрах по принципу "одного окна" и в электронном виде на портале государственных и муниципальных услуг.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Состав административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры и их последовательность:

- подача заявителем  с прилагаемым комплектом документов; 

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов;

- оформление документов;
- выдача документов
3.2. Сроки выполнения и требования к порядку выполнения административных процедур. 
3.2.1. Приём документов.

Основанием для приема заявления  и регистрации  документов  для предоставления  муниципальной услуги является личное заявление молодой семьи Главе администрации Крымского сельского поселения, на территории которого зарегистрирован заявитель. 
Общий максимальный срок приёма документов не может превышать 15 минут. 

Результатом административного действия является принятие у заявителя заявление с полным комплектом документов. 

3.2.2. Рассмотрение заявления

Срок исполнения данного административного действия  составляет не более 2 недель от даты принятия решения комиссии.

3.3. Требования к порядку выполнения административных процедур:

 3.3.1 требования к порядку приема и регистрации документов:
  а) основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию Крымского сельского поселения, либо в МФЦ с заявлением и необходимыми документами; 

  б) датой обращения в Администрацию Крымского сельского поселения, либо в МФЦ за предоставлением муниципальной услуги считается дата приема заявления с необходимыми документами, которая заносится в Книгу регистрации заявления граждан; 

 3.3.2. требование к порядку рассмотрения заявления:

  в порядке межведомственного взаимодействия специалист сектора поддержки предпринимательства и реализации жилищных программ Администрации или МФЦ самостоятельно запрашивает сведения в Росреестре по Ростовской области;

  специалист Администрации Крымского сельского поселения рассматривает заявление гражданина, предоставленные документы, в том числе полученные по межведомственному информационному взаимодействию, и проверяет наличие оснований для признания молодой семьи участником подпрограммы;

  по результатам рассмотрения документов, принимается решение о признании (об отказе в признании) молодой семьи участником подпрограммы;

 3.3.3 требования к порядку оформления документов: 

специалист Администрации Крымского сельского поселения подготавливает заключение о достаточности денежных средств, указанных в представленных молодой семьей документах, для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты;

  подготавливает проект постановления Администрации района  о включении в состав участников подпрограммы, либо готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, которое  регистрируются в Журнале  регистрации заявлений граждан;
 3.3.4.  требования к порядку выдачи документов:

   
выписка из постановления Администрации Крымского сельского поселения о включении в состав участников подпрограммы, либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом с уведомлением или выдается лично в руки под роспись в Администрации Крымского сельского поселения, либо через МФЦ.
3.4.  Требования к порядку подачи заявления и оформления документов в электронной форме:

        3.4.1.  при подаче заявления в электронной форме на получение муниципальной   услуги оно формируется  посредством заполнения интерактивной формы на портале государственных и муниципальных услуг;

       3.4.2. форма заявления, размещенная на портале государственных и муниципальных услуг, должна  содержать  все сведения, установленные для заявления;

        3.4.3.  идентификация  заявителя,  подавшего заявление в электронном  виде,  регистрация  заявления осуществляются в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации;

        3.4.4.  должностное лицо, ответственное за прием документов (далее – должностное лицо), проверяет наличие и соответствие представленного заявления и прикрепленных к нему электронных документов  требованиям,  установленным   нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов;

      3.4.5. при наличии  всех  необходимых  документов  и соответствии их требованиям к заполнению и оформлению  таких  документов,   установленных нормативными правовыми актами, должностное лицо  делает   соответствующую отметку в информационной системе для  последующего  уведомления  (в   том числе  путем  размещения  информации  на  портале государственных и муниципальных услуг  или  отправки  информации  электронным   сообщением) заявителя о приеме документов с указанием номера и даты получения  заявления и прилагаемых к нему документов;

       3.4.6. при нарушении требований, установленных к заполнению и оформлению заявления и прилагаемых к нему документов, должностное лицо уведомляет заявителя  (в  том  числе  путем   размещения информации на портале или отправки информации электронным сообщением) о нарушении установленных требований с указанием допущенных нарушений;

       3.4.7. электронные образы документов, представляемые с заявлением, направляются в виде файлов в одном из указанных форматов: JPEG, PDF, TIF;

       3.4.8. качество представленных электронных образов документов в форматах JPEG, PDF, TIF должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа;

        3.4.9. информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа подписи, обеспечению возможности  подтверждения подлинности электронной цифровой подписи заявителя размещается на портале государственных и муниципальных услуг и официальном сайте органов местного самоуправления муниципального образования «Крымское сельское поселение»;

3.4.10. требования к форматам  представляемых  заявителем   электронных образов документов, электронных документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, размещаются на порталах государственных и  муниципальных услуг и официальном сайте органов  местного самоуправления муниципального образования «Крымское сельское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.5. В срок до 1 сентября формируются списки молодых семей и списки претендентов на получение социальной выплаты в текущем году. 

О принятом решении заявитель может узнать путем личного обращения в учреждение или по телефону. 

Критерием принятия решений является правильно оформленный комплект документов, представленный заявителем  для предоставления муниципальной услуги. 

Результатом исполнения административного действия является  издание нормативно- правового акта о включении молодой семьи в список участников подпрограмм  «Обеспечение жильем отдельных категорий граждан и стимулирование развития жилищного строительства в Усть-Донецком районе», «Обеспечение жильем молодых семей в Ростовской области».
4.  Формы контроля за исполнением административного регламента

      4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Администрации Крымского сельского поселения .
      4.2. Глава Администрации Крымского сельского поселения определяет должностные обязанности сотрудников, осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несет персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов .

4.4. Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

 1) за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;

 2) за соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с подпунктом 3.3.2 пункта 3.3 настоящего Административного регламента.

4.5. Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность:

 1) за достоверность вносимых в эти документы сведений;

 2) за соблюдение порядка оформления документов в соответствии с подпунктом 3.3.3. пункта 3.3 настоящего Административного регламента.

4.6. Сотрудник, осуществляющий выдачу, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов в соответствии с подпунктом 3.3.4 пункта 3.3 настоящего Административного регламента.

4.7. Специалист, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим Административным регламентом.

 4.8. Обязанности сотрудников по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

4.9. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.10. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации Крымского сельского поселения, 
4.11. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц и муниципальных служащих.
 4.12. В случае выявления нарушений прав физических и (или) юридических лиц по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 4.13. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.14. Проверки могут быть плановыми  и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.15. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

5.3. Должностные лица органов, предоставляющих муниципальную услугу, проводят личный прием заявителей.

 5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

 5.5. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 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.

5.6. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.7. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Ростовской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.8. Обращение (жалоба) заявителя в письменной форме должно содержать следующую информацию:

- наименование муниципального органа, в который направляется письменное обращение, либо должность, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

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

- 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.

- суть предложения, заявления или обжалуемого решения, действия (бездействия);

- личную подпись заявителя и дату.

5.9. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.10. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены. Обращение подписывается заявителем подавшим его.

 5.11. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.12. По результатам рассмотрения обращения, уполномоченным должностным лицом принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, 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) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12  настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.15. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

5.16. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и выдачи документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.17. Положения настоящего Административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушение прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги «Включение молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» ФЦП «Жилище» на                  2015-2020 годы», не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Глава Администрации Крымского
сельского   поселения                                                                  В.В.Костин

	_____________________________________________

_____________________________________________

	(должность, Ф.И.О. главы муниципального образования,

главы местной администрации)


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу включить в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015 – 2020 годы 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: __________________________________________________

_________________________________________________________________;

_____________________________________________________________________,

(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»

федеральной целевой программы «Жилище» на 2011 – 2015 годы ознакомлен(ны) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1)________________________________________________________________;

(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)
2)________________________________________________________________;

(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)

3)________________________________________________________________;

(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)

4)________________________________________________________________;

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

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты

«_____» ___________ 20 ____ г.

____________________  _______________  ______________________

         (должность лица)               (подпись, дата)                        (Ф.И.О.)

