АДМИНИСТРАЦИЯ 

УЛЯШКИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«25» января   2016  г.                       № _27_                         х. Верхние Грачики 

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Постановка  на учет молодых семей,

нуждающихся в улучшении жилищных 

условий, в рамках подпрограммы 

«Устойчивое развитие сельских территорий

 Ростовской области на 2014-2017 годы 

и на период до 2020 года» федеральной 

целевой  программы «Устойчивое развитие 

сельских территорий на 2014-2017 годы и 

на период до 2020 года» 

                   В целях повышения предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом  муниципального образования  «Уляшкинское сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной  услуги «Постановка  на учет молодых семей,  нуждающихся в улучшении жилищных условий, в рамках подпрограммы «Устойчивое развитие сельских территорий Ростовской области на 2014-2017 годы и на период до 2020 года» федеральной целевой  программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года », согласно приложения к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию и  размещению на официальном сайте администрации Уляшкинского сельского поселения в сети Интернет.

3.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 Глава Уляшкинского

сельского поселения                                                                П.Ф. Артющенко

                 Приложение 
к постановлению  администрации 
Уляшкинского  сельского поселения  

     от  25.01.2016   № 27 
Административный  регламент

по предоставлению  муниципальной услуги «Постановка  на учет молодых семей,  нуждающихся в улучшении жилищных условий, в рамках подпрограммы «Устойчивое развитие сельских территорий Ростовской области на 2014-2017 годы и на период до 2020 года» федеральной целевой  программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Предметом регулирования административного регламента по предоставлению по предоставлению муниципальной услуги «Постановка  на учет молодых семей,  нуждающихся в улучшении жилищных условий, в рамках подпрограммы «Устойчивое развитие сельских территорий Ростовской области на 2014-2017 годы и на период до 2020 года» федеральной целевой  программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года» (далее – Административный регламент) является установление стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги «Постановка  на учет молодых семей,  нуждающихся в улучшении жилищных условий, в рамках подпрограммы «Устойчивое развитие сельских территорий Ростовской области на 2014-2017 годы и на период до 2020 года» федеральной целевой  программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года» (далее – муниципальная услуга) сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.  Заявителями на предоставление муниципальной услуги  являются граждане Российской Федерации,

          При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности.

1.3. . Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информация  о  муниципальной услуге  предоставляется непосредственно в помещениях Администрации Уляшкинского сельского поселения (далее - Администрация) или Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-ресурсах органов и организаций, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг, в средствах массовой информации, посредством издания информационных материалов.

Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресах, адресах электронной почты: 

1.3.1. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), интернет-адресах, адресах электронной почты:

	Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу
	Адреса, номера телефонов, адреса электронной почты


	График работы

муниципального органа

	1)Администрация Уляшкинского сельского поселения Каменского района Ростовской области

2)муниципальное автономное учреждение

Каменского района  «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» 
	Юридический адрес: 347865 Ростовская область, Каменский район, х. Верхние Грачики, ул.Суворова, 13.
Фактический адрес:  347865 Ростовская область, Каменский район, х.Верхние Грачики, ул.Суворова, 13.
Адрес электронной почты:  Sp15168@donpac.ru


Телефон:   8 (86365) 96-5-05.

Юридический и фактический адрес:  Ростовская область, Каменский район, р.п.Глубокий, ул. Артема, 198;
адрес электронной почты: 

 kamenskiy.mfc61.ru

телефон   8 (86365) 95-5-87 
	5-ти дневная рабочая неделя.

Продолжительность рабочего дня - 8 часов.   
Рабочий день с 08.00 по   17.00.

Перерыв для отдыха и питания начинается в 12.00 и заканчивается в 13.00.
Выходные дни: суббота, воскресенье.

5-ти дневная рабочая неделя.

Рабочие дни: понедельник, 

вторник, среда, четверг, пятница с 8.00 по 17.00;

 Без перерыва.
Выходной день: суббота, воскресенье.


1.3.2.  Справочные номера телефонов (факса) Администрации поселения: 

8 (86365) 97-6-04, факс:  8(86365) 97-6-05.

   .

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги:

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, сообщается специалистами Администрации поселения или Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), осуществляющими предоставление муниципальной услуги, при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, а также посредством электронной почты. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги также размещается в сети Интернет, на информационных стендах в помещениях Администрации поселения или Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ), публикуется в средствах массовой информации.

Исчерпывающие и корректные ответы на устные обращения заявителей должны быть даны специалистами Администрации поселения, или Муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ) осуществляющими предоставление муниципальной услуги, непосредственно при обращении заявителя.  

             Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах электронной почты, официальных сайтов и графике работы муниципальных органов,  предоставляющих муниципальную услугу размещена на официальном сайте Администрации Уляшкинского сельского поселения Каменского района Ростовской области (http://ulyashkinskaya-adm.ru/), в Федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosuslugi.ru), региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области» (http://www.pgu.donland.ru).

1.3.4. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в Администрацию Уляшкинского сельского поселения, в МФЦ.
            лично в часы приема: с понедельника по пятницу с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00;

по телефону в соответствии с графиком приема заявителей Администрацией Уляшкинского сельского поселения или МФЦ;
в письменном виде в адрес Администрации Уляшкинского сельского поселения или МФЦ; 

          в электронном виде в сети Интернет на страничке Администрации Уляшкинского сельского поселения официального сайта Администрации Уляшкинского сельского поселения Каменского района Ростовской области:  http://ulyashkinskaya-adm.ru /.

1.3.5. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное.

В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя за информацией по вопросам предоставления муниципальной услуги сотрудники Администрации Уляшкинского сельского поселения или МФЦ осуществляют устное информирование (лично или по телефону) обратившегося за информацией заявителя.

Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на обращение готовится в течение 30 календарных дней со дня регистрации в Администрации Уляшкинского сельского поселения или МФЦ  такого обращения.

Письменный ответ на обращение должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и направляться по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.3.6. На официальном сайте Администрации Уляшкинского сельского поселения Каменского района Ростовской области  http://ulyashkinskaya-adm.ru/ размещается следующая информация: 

- стандарт предоставления муниципальной услуги;

- информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах электронной почты, официальных сайтов муниципальных органов,  предоставляющих муниципальную услугу;

- график работы муниципальных органов,  предоставляющих муниципальную услугу; 

- блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

- адрес региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области».

            Письменные обращения заявителя (в том числе направленные посредством электронной почты) рассматриваются специалистами Администрации Уляшкинского сельского поселения или МФЦ в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации письменного обращения, при условии соблюдения заявителями требований к оформлению письменного обращения, предъявляемых статьей 7 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.3.7. Информация, указанная в пунктах 1.3.1-1.3.4. настоящего Регламента, размещается: 

1) в печатной форме на информационных стендах в помещении Администрации Уляшкинского сельского поселения;

2) в электронном виде в сети Интернет: на сайте муниципального образования «Уляшкинского сельское поселение» или МФЦ;

         В случае если в указанную информацию были внесены изменения, то она в течение 5 рабочих дней подлежит обновлению на информационных стендах и на сайте.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Постановка на учет молодых семей нуждающихся в улучшении жилищных условий, в рамках подпрограммы «Устойчивое развитие сельских территорий Ростовской области на 2014-2017 годы и на период до 2020 года» согласно приложению.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Уляшкинского сельского поселения или МФЦ.

Администрация Уляшкинского сельского поселения или МФЦ не вправе 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, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом Уляшкинского сельского поселения.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

постановление Администрации Уляшкинского сельского поселения о постановке на учет молодых семей, нуждающихся в улучшении жилищных условий, в рамках подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей»  ФЦП «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»»;

постановление Администрации Уляшкинского сельского поселения об отказе в постановке на учет молодых семей нуждающихся в улучшении жилищных условий, в рамках подпрограммы «Устойчивое развитие сельских территорий Ростовской области на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»  ФЦП «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года».

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. Общий срок предоставления муниципальной услуги – 10 дней на рассмотрение заявления, 14 дней – издание нормативно- правового  муниципального акта.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;


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

- Постановление Правительства РФ от 15.07.2013 г. № 598 "О федеральной целевой программе "Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»"; 

         - Постановление Правительства Ростовской области от 25.09.2013 г. № 592 "Об утверждении региональной подпрограммы "Устойчивое развитие сельских территорий Ростовской области на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»";

             - Постановление Правительства Ростовской области от 29.01.2014 № 76 «О порядке предоставления социальных выплат на строительство (приобретение) жилья гражданам Российской Федерации, проживающим в сельской местности, в том числе молодым семьям и молодым специалистам, за счет средств областного бюджета».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

- заявление по форме согласно приложению №2 к Правилам предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования ФЦП «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»» в 2-х экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов).

- копия документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи,

- 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,
           - копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);

- 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.

Документы предоставляются гражданами в дополнение к документам, имеющимся в учетных делах, сформированных специалистом Администрации Уляшкинского сельского поселения, ответственным за муниципальное хозяйство (далее – специалист Администрации) или специалисту МФЦ в соответствии с Областным законом Ростовской области от 07.10.2005 № 363 «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области».

2.6.1. Администрация поселения или МФЦ вправе самостоятельно запрашивать от государственных органов документы и информацию, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.2. Заявление о предоставлении  муниципальной услуги подается по форме согласно приложению № 1 к Административному регламенту с приложением вышеуказанных документов.

2.7. Специалист Администрации Уляшкинского сельского поселения или МФЦ не имеет право требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено пунктом 2.6 настоящего административного регламента;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов, иных органов местного самоуправления, либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, Каменского района и могут быть представлены Администрации Уляшкинского сельского поселения или МФЦ по межведомственному запросу.  

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 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 «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»;

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.

2.8.  Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной  услуги.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

1) отсутствие документов, указанных в пункте 2.6  Административного регламента; 

       2) приложенные документы, состав, форма или содержание которых не соответствует требованиям действующего законодательства.

 Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

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

         2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  не более 15 минут.

2.10.1. Заявления о предоставлении  муниципальной услуги, поступившие в письменной форме по почте, регистрируются специалистом Администрации  в день поступления.

          2.11. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, месту для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Требования     к    размещению     и     оформлению помещений.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.

Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

2.11.2. Требования к  размещению и оформлению визуальной, текстовой информации помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.11.3. Требования к оборудованию мест ожидания

Места ожидания оборудуются:

- средствами пожаротушения.
Для ожидания приема граждан отводятся места, оборудованные  стульями.

Требования   к  местам  для  информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются: 
- информационными стендами;
          - стульями и столами для оформления документов.

На информационных стендах в помещении, предназначенных для приема граждан, размещается следующая информация:

режим работы Администрации;

графики приема граждан  Главой поселения,  специалистами Администрации, и МФЦ.
адрес    официального  сайта   Администрации  в  сети Интернет;

номера   телефонов,   факсов,   адреса   электронной   почты Администрации;

перечень  документов,   необходимых   для   предоставления муниципальной услуги.

2.11.4.  Требования к местам для приема граждан.

Прием граждан специалистом Администрации или МФЦ осуществляется в помещении Администрации.

Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Муниципальная услуга определяется двумя основными характеристиками:       доступностью и качеством, представляющими собой совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять, учитывать, контролировать и оценивать результат предоставления муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги - это обеспечение открытости   деятельности Администрации или МФЦ и общедоступности муниципальных информационных ресурсов, создание условий для эффективного взаимодействия между Администрацией и МФЦ и получателями муниципальной услуги.

Качество муниципальной услуги определяется соблюдением срока предоставления муниципальной услуги и отсутствием поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.12.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги   предоставляется посредством:

- консультаций;

-размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикаций в средствах массовой информации;

- размещения на информационном стенде.

Консультации предоставляются по вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о видах справок, выдаваемых   специалистом Администрации поселения или МФЦ;

- о режиме работы специалиста, оказывающего  муниципальную услугу;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

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

Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

Основными требованиями при консультировании являются:

-компетентность;

-четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

Консультации предоставляются при личном обращении или посредством телефонной связи. При ответе на телефонные звонки и личные обращения граждан, специалист Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся лиц  по интересующим их вопросам. Время консультации не должно превышать 10 минут.

2.13. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

Услуга может быть оказана в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг, в рамках взаимодействия между государственными органами и органами местного самоуправления на условиях и в порядке, которые определяются законодательством.
В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме требования к форматам, представляемых заявителем электронных образцов документов, электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещаются на портале государственных и муниципальных услуг.

Обращение, направленное по электронной почте, с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», должно содержать полное наименование организации либо фамилию, имя и отчество (при наличии) заявителя, электронный и (или) почтовый адрес, по которым направлен ответ, контактный телефон, суть обращения.

Обращение, поступившее в электронной форме, распечатывается и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменного обращения. Заявителю в течение одного дня с момента регистрации обращения направляется уведомление о приеме обращения к рассмотрению либо отказе в приеме обращения и его рассмотрении.

Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в электронной форме, заверенной электронной цифровой подписью уполномоченного должностного лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на бумажном носителе.

          Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о предоставлении документов и информации  для предоставления   муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

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. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1. Предоставление муниципальных услуг включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и представленных документов;

            - подготовка проекта постановления Администрации Уляшкинского сельского поселения о постановке на учет молодых семей,  нуждающихся в улучшении жилищных условий, в рамках подпрограммы «Устойчивое развитие 
сельских территорий Ростовской области на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»» федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года;                      

- направление заявителю копии постановления Администрации Уляшкинского сельского поселения «О постановке на учет молодых семей,  нуждающихся в улучшении жилищных условий, в рамках подпрограммы «Устойчивое развитие сельских территорий Ростовской области на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»» федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года

3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию поселения с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.

3.2.1.Специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, проверяет наличие необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

Срок выполнения действия - 5 минут.

3.2.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов специалист, в устной форме уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приема, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Срок выполнения действий - 10 минут.

3.2.3. При наличии заявления и полного пакета документов специалист принимает документы, регистрирует путем внесения в журнал учета входящих документов записи, которая содержит входящий номер, дату приема заявления, наименование заявителя, количество документов и наименование документов. 

Заявителю выдается расписка о приеме документов с отметкой о дате, количестве и наименовании документов.

Первый экземпляр расписки передается заявителю, второй приобщается к поступившим документам.

Максимальный срок выполнения  действия составляет 10 минут.

3.2.4. Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их приеме, специалист принимает документы, регистрирует путем внесения в журнал учета входящих документов записи, которая содержит входящий номер, дату приема заявления, наименование заявителя, количество документов и наименование документов. 

Заявителю выдается расписка о приеме документов с отметкой о дате, количестве и наименовании документов.

Первый экземпляр расписки передается заявителю, второй приобщается к поступившим документам.

Максимальный срок выполнения  действия составляет 10 минут.

3.2.5. После регистрации заявления специалист направляет его на рассмотрение Главе поселения.

Срок выполнения действия – 10минут.
3.2.6. Глава поселения в течение рабочего дня рассматривает заявление, выносит резолюцию для подготовки ответа и направляет специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Срок выполнения действия – 1 день.

3.3. Рассмотрение заявления и документов.

3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления и документов, принятия решения (подготовка постановления Администрации поселения или письма об отказе) является поступление документов специалисту.

3.3.2. Специалист проверяет на соответствие представленные документы установленным требованиям и в течение 30 дней со дня поступления заявления подготавливает проект постановления Администрации Уляшкинского сельского поселения Каменского района Ростовской области «О постановке на учет молодых семей,  нуждающихся в улучшении жилищных условий, в рамках подпрограммы «Устойчивое развитие сельских территорий Ростовской области на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»» федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года» или мотивированный отказ.

3.3.3. Проект постановления Администрации поселения или письмо об отказе направляется Главе поселения на утверждение.

Срок исполнения действия составляет 1 день.
          3.4. Выдача постановления Администрации поселения или письма об отказе.

3.4.1. После регистрации письма об отказе специалист в течение рабочего дня уведомляет заявителя по телефону о необходимости его получения.

3.4.2. В день утверждения постановления специалист уведомляет об этом заявителя путем направления заявителю копии постановления и в случае необходимости дублирует сообщение посредством телефонной связи, посредством электронной почты.

3.4.3. Выдачу копии постановления Администрации или письма об отказе  осуществляет специалист в соответствии с режимом работы административного регламента.

3.4.4. Копия постановления Администрации или письмо об отказе выдается заявителю при предъявлении паспорта или уполномоченному лицу при предъявлении доверенности.

3.5. Блок-схема порядка предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3  к настоящему Административному  регламенту.

4.  Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятии решений специалистами осуществляется Главой Уляшкинского сельского поселения. 

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

4.3. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

          4.4. Специалист   Администрации, несет персональную ответственность за:

       - соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений о принятии на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

       - соответствие вынесенных решений о принятии на учет или об отказе в принятии на учет требованиям законодательства;

       - правильность оформления, сроков и порядка подготовки извещения об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в улучшении жилищных условий.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц.

1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа исполнительной власти и (или) его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее – жалоба).

Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Администрации, МФЦ, (должностных лиц Администрации, МФЦ), ответственных за осуществление административных процедур, связанных с предоставлением муниципальной услуги, повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Ростовской области и Российской Федерации.

2. Предмет жалобы.

Предметом жалобы могут являться решение и (или) действия (бездействие) Администрации, МФЦ (должностных лиц Администрации, МФЦ), принятые (осуществленные, допущенные) при предоставлении муниципальной услуги.

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 предоставления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области для предоставления муниципальной услуги.

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

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

3. Органы исполнительной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) служащих, подается непосредственно Главе поселения.

4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

4.1. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальных услуг, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) работников (должностных лиц) Администрации, МФЦ подается по адресу: 347865, Ростовская область, Каменский район, х.Верхние Грачики, ул.Суворова, 13.

Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в Администрацию в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ.

4.2. Заявитель может обратиться с жалобой в устной или в письменной форме.

4.3. Жалоба на решение, действие (бездействие) подписывается лицом, чьи права нарушены, собственноручно.

4.4. Жалоба подается на бумажном носителе:

4.4.1. Непосредственно в приемную Администрации; 

4.4.2. Почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) Администрации;

4.5. Подача жалоб осуществляется бесплатно.

4.6. Заявитель, подавший жалобу, несет ответственность в соответствии с законодательством за достоверность сведений, содержащихся в представленной жалобе.

4.7. Жалоба оформляется в произвольной форме с учетом требований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

4.8. Жалоба на решение, действие (бездействие) Администрации, МФЦ, его работников (должностных лиц), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги, должна содержать:

- наименование Администрации, МФЦ, либо должность, фамилию, имя и отчество его лица (если они известны), решение, действие (бездействие) которых обжалуются;

- наименование, сведения о месте нахождения заявителя, подающего жалобу, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю на жалобу;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, МФЦ, должностных лиц при предоставлении муниципальной услуг;

- доводы, на основании которых лицо, подавшее жалобу, не согласно с решением и действием (бездействием) Администрации, МФЦ, и работников (должностных лиц) предоставляющих муниципальную услугу. Лицо, подавшее жалобу, может представить документы (при их наличии) или их копии, подтверждающие доводы лица, подавшего жалобу.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

4.9. Жалоба, поступившая в письменной форме на бумажном носителе в Администрацию, подлежит регистрации в журнале учета входящей корреспонденции, в течение одного рабочего дня с момента поступления жалобы с присвоением ей регистрационного номера.

4.10. Порядок регистрации жалоб, направленных в электронной форме на адрес электронной почты Администрации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, определяется Администрацией.

4.11.
Основания для отказа в удовлетворении жалобы:

­
Наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям.

­
Подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

­
Наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями постановления Правительства Ростовской области от 06.12.2012 №1063, в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, Ростовской области.

6.1. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлен.

6.2. Основания для оставления жалобы без ответа:

· Наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

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

7. Результат рассмотрения жалобы.

По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией 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 Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностные лица, указанные в пункте 1. Раздела IV настоящего административного регламента, незамедлительно направляют соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

8.1. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

8.1.1. Наименование Администрации, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе.

8.1.2. Номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

8.1.3. Фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя.

8.1.4. Основания для принятия решения по жалобе.

8.1.5. Принятое по жалобе решение.    
8.1.6. В случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги.

8.1.7. Сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

8.2. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой поселения.

9. Порядок обжалования решения по жалобе.

В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или непринятия по ней решения, он вправе обратиться в Правительство Ростовской области.

10. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации, а также может быть сообщена заявителю специалистами МФЦ или Администрации при личном контакте, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

                                                                                                                 Приложение 1
 (орган местного самоуправления)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу включить в состав участников подпрограммы “Обеспечение жильем молодых семей” федеральной целевой программы “Жилище” на 2011 – 2015 годы молодую семью в составе:

супруг

(Ф.И.О., дата рождения)

	паспорт: серия
	
	№
	
	, выданный
	


	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.,


проживает по адресу: _____________________________________________________________________

супруга  
,

(Ф.И.О., дата рождения)

	паспорт: серия
	
	№
	
	, выданный
	


	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.,


проживает по адресу:  ________________________________________________________________;

дети:  
,

(Ф.И.О., дата рождения)

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

(ненужное вычеркнуть)

	паспорт: серия
	
	№
	
	, выданный
	


	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.,


проживает по адресу:  ____________________________________________________________________-________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)

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

(ненужное вычеркнуть)
	паспорт: серия
	
	№
	
	, выданный
	


	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.,


проживает по адресу:  ________________________________________________________________
___

       С условиями участия в подпрограмме «Устойчивое развитие сельских территорий Ростовской области на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»» федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года» их выполнять:
	1)
	
	
	
	
	
	;

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


	2)
	
	
	
	
	
	;

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


	3)
	
	
	
	
	
	;

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


	4)
	
	
	
	
	
	.

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


К заявлению прилагаются следующие документы:

1) 
;

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2)  
;

(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)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты

	“
	
	”
	
	20
	
	г.


	
	
	

	
	

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


Согласен на использование своих персональных данных для формирования запрашиваемых в соответствии с ФЗ от 27.07.2006г. № 152 «О персональных данных»

/_______________/________________________________

         (подпись)                        (фамилия и инициалы заявителя)

Документы принял и сверил с оригиналом:

"____" ___________ 20___ г.

/_______________/_____________________________

 (подпись, фамилия, инициалы должностного лица

            Администрации Уляшкинского сельского поселения)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты
"____" ____________ 20____ г.

_______________________                       _________________            ______________________
(должность лица принявшего заявление)         (подпись, дата)                      (расшифровка подписи)

 

                                                                                                         Приложение 2

 

Журнал

регистрации заявлений граждан по вопросам участия в подпрограмме 

«Обеспечение жильем молодых семей»

Начат _________________
Окончен _______________

	Номер регистрации
	Дата регистрации  
	Фамилия,  
имя,    отчество  
гражданина-заявителя
	Адрес   
регистрации
гражданина-
заявителя 
	Краткое содержание заявления
	Решение комиссии (дата и номер)


                                                                                                                 Приложение 3

БЛОК-СХЕМА


[image: image1]
Согласие
на обработку персональных данных

В Администрацию Уляшкинского сельского поселения ______________________________________________________________

________________________________________________________________

(Ф.И.О. субъекта персональных данных)

________________________________________________________________

(Адрес, где зарегистрирован субъект персональных данных)

________________________________________________________________

(Номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

Даю своё согласие на обработку следующих персональных данных:

________________________________________________________________

(Перечень персональных данных)

с целью:  получения  муниципальной  услуги  «Постановка на  учет граждан, имеющих трех и более несовершеннолетних детей и совместно проживающих с ними, в целях предоставления земельных участков в общую долевую собственность бесплатно для индивидуального жилищного строительства или ведения личного подсобного хозяйства»

___________________________________________________________

(Указывается цель обработки персональных данных)

Даю своё согласие на совершение вышеуказанных  действий с моими персональными данными.

Срок, в течение которого действует согласие: _____________________________________

                                                                       (Указывается срок действия согласия)

В случае неправомерных действий или бездействия оператора настоящее согласие может быть отозвано мной заявлением в письменном виде.

Дата:_____________               

_______________                           __________________________

        (подпись)                                                         (инициалы  фамилия)

Заявитель обращается в Администрацию Уляшкинского сельского поселения с заявлением для участия в подпрограмме «Устойчивое развитие сельских территорий Ростовской области на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»» федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»





Ответственный специалист устанавливает личность заявителя, его полномочия, проверяет наличие документов, соответствие их установленным требованиям





Ответственный специалист устанавливает отсутствие полного пакета документов и (или) несоответствие документов установленным требованиям и предлагает заявителю устранить выявленные недостатки





Ответственный специалист принимает заявление, и приложенные к нему документы





Ответственный специалист  проводит правовую экспертизу представленных документов, выносит предложение на заседание Комиссии





Рассмотрение вопроса о принятии гражданина в состав участников подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий Ростовской области на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»» федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года на Комиссию, оформление протокола заседания Комиссии, утверждение решения постановлением Администрации Уляшкинского сельского поселения





Отказ в принятии гражданина на учет в  состав участников подпрограммы "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Устойчивое развитие сельских территорий Ростовской области на 2014-2017 годы и на период до 2020 года» федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года " 





Принятие гражданина на учет в  состав участников подпрограммы " Устойчивое развитие сельских территорий Ростовской области на 2014-2017 годы и на период до 2020 года» федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года








Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в постановке на учет в состав участников подпрограммы " Устойчивое развитие сельских территорий Ростовской области на 2014-2017 годы и на период до 2020 года» федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года








