АДМИНИСТРАЦИЯ

 СРЕДНЕЦАРИЦЫНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СЕРАФИМОВИЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№   20                                                                                          от  27  июня  2016 года 

Об утверждении административного

регламента по предоставлению муниципальной

услуги «Признание молодых семей в качестве 

нуждающихся в улучшении жилищных условий»

            В целях совершенствования работы по реализации Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Жилищным кодексом РФ №188-ФЗ от 29.12.2004г., в целях улучшения жилищных условий молодых семей, проживающих на территории Среднецарицынского сельского поселения, в рамках реализации федеральной целевой программы  "Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020  года" (далее - Программа), утвержденной  Постановлением Правительства РФ от  15 июля  2013 г. № 598 «О федеральной целевой программе «Устойчивое развитие сельских территории  на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»

Постановляю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание молодых семей в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий».

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит размещению на официальном сайте администрации Среднецарицынского сельского поселения.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.

Глава Среднецарицынского
сельского поселения:     _______________ /Е.Д. Калинина/
Утвержден
Постановлением

Главы Среднецарицынского 

сельского поселения

от  27.06.2016 г.  №   20
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "ПРИЗНАНИЕ МОЛОДЫХ СЕМЕЙ В КАЧЕСТВЕ НУЖДАЮЩИХСЯ В УЛУЧШЕНИИ 
ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ"

I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Признание молодых семей в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий" (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности предоставления муниципальной услуги и предусматривает:

а) сроки и последовательность административных процедур;

б) упорядочение административных действий в ходе оказания муниципальной услуги;

в) информирование граждан о порядке оказания муниципальной услуги;

г) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги.

1.1. Действие настоящего административного регламента распространяется на деятельность МФЦ с учетом соглашения о взаимодействии администрации Среднецарицынского сельского поселения и многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (МФЦ).

Сведения о заявителях муниципальной услуги

2. Заявителями муниципальной услуги "Признание молодых семей в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий" (далее - Услуга) являются:

а) граждане Российской Федерации, зарегистрированные по месту жительства на территории Среднецарицынского сельского поселения и имеющие основания для признания в качестве нуждающихся  в улучшении жилищных условий (молодая семья, в том числе неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя и одного и более детей, возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье не превышает 35 лет  (до фактического достижения 36 лет);

б) представители вышеуказанных лиц на основании полномочий, определенных в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

-  непосредственно в администрации Среднецарицынского сельского поселения при личном или письменном обращении по адресу: 403461, Волгоградская область Серафимовичский район хутор Среднецарицынский  ул.  Калинина, дом 40.

       Адрес электронной почты администрации:   zarizaadm@yandex.ru
       Телефон специалиста  администрации сельского поселения: (8 844 64)   3-71-16;

-    на официальном сайте администрации Среднецарицынского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет – среднецарицынское.рф.
- непосредственно в МФЦ при личном или письменном обращении с учетом соглашения о взаимодействии администрации  сельского поселения  и МФЦ.
       3.1. Администрация Среднецарицынского сельского поселения осуществляет прием заявителей, консультирование по вопросам предоставления услуги, вопросам выдачи документов по следующему графику работы Администрации: понедельник - пятница - с 8.30 до 16.30, обед с 12.00 до 13.00, выходные - суббота и воскресенье.

        3.2. Муниципальная услуга и консультации предоставляются  специалистом администрации  Среднецарицынского сельского поселения.

                Прием заявителей для получения консультации о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке очередности, время ожидания заявителя при устном консультировании не может превышать 15 минут, время устного консультирования заявителя – не более 15 минут.
                Письменное консультирование при обращении заявителя в администрацию осуществляется путем направления ответов в письменном виде почтой или электронной почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

        3.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации подробно и вежливо информирует заявителя по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего звонок.

        3.4. С момента приема документов заявитель имеет право получать сведения о ходе предоставления муниципальной услуги при личном обращении в администрацию Среднецарицынского сельского поселения, по телефону или посредством электронной почты. Заявителю предоставляются сведения о том, на стадии выполнения какой административной процедуры находится его запрос.

II. Стандарт предоставления Услуги

Наименование муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги: "Признание молодых семей в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий".

Наименования органа местного самоуправления,

предоставляющего муниципальную услугу,

и участвующей организации

5. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Среднецарицынского сельского поселения.
Учреждение, участвующее в предоставлении муниципальной услуги, - многофункциональный центр предоставления муниципальных и государственных услуг с учетом соглашения о взаимодействии администрации и МФЦ.                                                                

6. Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

а) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный муниципальным правовым актом.

7. Заявитель вправе представить дополнительную информацию и документы.

Результат предоставления Услуги

8. Конечным результатом предоставления Услуги является:

а) признание молодых семей в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

б) отказ в признании молодых семей в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

Срок предоставления Услуги

8. Срок предоставления Услуги при наличии полного пакета документов не должен превышать 30 рабочих дней со дня принятия заявления о признании молодых семей в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

Нормативные правовые акты, регулирующие

предоставление Услуги

9. Предоставление услуги "Признание молодых семей в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий" осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

а) Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 N 188-ФЗ;

б) Федеральным законом от 29.12.2004 N 189-ФЗ "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации", опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 15, "Российская газета", N 1, 12.01.2005, "Парламентская газета", N 7 - 8, 15.01.2005;

в) Федеральным законом от 06 октября 2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (принят ГД ФС РФ 16.09.2003) (ред. от 03.05.2011), опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003;

г) Законом Волгоградской области от 01.12.2005 N 1125 "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Волгоградской области", опубликован в издании "Волгоградская правда", N 234, 14.12.2005;

д) постановлением Главы Администрации Волгоградской области от 24.04.2006 N 455 "О некоторых вопросах реализации Закона Волгоградской области от 01.12.2005 N 1125 "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма в Волгоградской области", опубликовано в издании "Волгоградская правда", N 75, 28.04.2006;

е) Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 06.04.2011) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (принят ГД ФС РФ 07.07.2010), опубликован в изданиях "Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179;

ж) Федеральным законом от 27 июля 2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" (принят ГД ФС РФ 08.07.2006), опубликован в изданиях "Российская газета", N 165, 29.07.2006, "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006, N 31 (1 ч.), ст. 3451, "Парламентская газета", N 126 - 127, 03.08.2006;

и) решением Среднецарицынского сельского Совета от 22.08.2011 N 12/1 "Об утверждении учетной нормы площади жилого помещения в Среднецарицынском сельском поселении для признания граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;
к)  порядком рассмотрения заявлений граждан, в том числе молодых семей о признании их нуждающимися в улучшении жилищных условий, утвержденным решением  Среднецарицынского сельского Совета  от 14  декабря   2009 г. № 20  а.
Перечень документов для предоставления муниципальной услуги

10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) справка о зарегистрированных гражданах;

б) справка федерального органа исполнительной власти, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о сделках, совершенных гражданином и (или) членами его семьи, указанными в справке о зарегистрированных гражданах, с жилыми помещениями за пять лет, предшествующих дню обращения с заявлением о принятии на учет;

в) справка бюро технической инвентаризации объектов недвижимости о наличии или отсутствии в собственности жилых помещений у заявителя и членов его семьи, указанных в справке о зарегистрированных гражданах;

г) копия паспортов с отметкой о регистрации по месту жительства на всех зарегистрированных в домовой книге, в случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства - свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное соответствующим органом регистрационного учета;

д) гражданином, являющимся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, - копия договора социального найма. В случае отсутствия договора социального найма гражданин представляет иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма (ордер, копия финансового лицевого счета и др.);

е) гражданином являющимся собственником жилого помещения либо членом семьи собственника жилого помещения, - копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение либо иной правоустанавливающий документ, подтверждающий право собственности, возникшее до вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

ж) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

з) документы, подтверждающие родственные отношения;

и) жилищные документы (копии домовой книги, технического паспорта домовладения);
к) согласие на обработку персональных данных;
л) акт обследования жилищных условий граждан.

         11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, в том числе необходимых и обязательных.

Заявители муниципальной услуги (далее по тексту - заявители) либо их представители, действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством РФ, лично представляют сотруднику Администрации, ответственному за прием заявителей о предоставлении услуги (далее по тексту - сотрудник Администрации, ответственный за прием заявителей), следующие документы и данные (информацию):

а) заявление о признании молодой семьи в качестве нуждающейся в улучшении жилищных условий (форма заявления приведена в приложении 1 к настоящему Регламенту);

б) справку о зарегистрированных гражданах;

в) справку бюро технической инвентаризации объектов недвижимости о наличии или отсутствии в собственности жилых помещений у заявителя и членов его семьи, указанных в справке о зарегистрированных гражданах;

г) ксерокопию паспорта с отметкой о регистрации по месту жительства на всех зарегистрированных в домовой книге, в случае отсутствия паспорта либо отсутствия в паспорте отметки о регистрации по месту жительства - свидетельство о регистрации по месту жительства, выданное соответствующим органом регистрационного учета;

д) гражданин, являющийся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, - копию договора социального найма. В случае отсутствия договора социального найма гражданин представляет иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма (ордер, копия финансового лицевого счета и др.);

е) гражданин являющийся собственником жилого помещения либо членом семьи собственника жилого помещения, - копию свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение либо иной правоустанавливающий документ, подтверждающий право собственности, возникшее до вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

ж) копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

з) документы, подтверждающие родственные отношения;

и) жилищные документы (копии домовой книги и технического паспорта);

к) согласие на обработку персональных данных;
л) акт обследования жилищных условий граждан.

Заявитель вправе представить иные документы и дополнительную информацию.

Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:

а) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

12. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций:

а) справка федерального органа исполнительной власти, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о сделках, совершенных гражданином и (или) членами его семьи, указанными в справке о зарегистрированных гражданах, с жилыми помещениями за пять лет, предшествующих дню обращения с заявлением о принятии на учет.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления Услуги

13. Заявление представлено лицом, не указанным в заявлении (не заявителем и не представителем заявителя), либо лицо, представившее заявление, не предъявило документ, удостоверяющий личность.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении

муниципальной услуги

14. Основаниями для отказа в признании молодых семей в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий служат:

а) отсутствие хотя бы одного документа, прилагаемого к заявлению в соответствии с настоящим Регламентом;

б) представлены документы, которые не подтверждают право заявителя состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

в) не истек 5-летний срок со дня совершения гражданином и (или) членами его семьи с намерением приобретения права состоять на учете, действий, в результате которых данный гражданин может быть признан нуждающимся в жилых помещениях;

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

д) наличие в заявлении и прилагаемых к нему документах исправлений, а также повреждений, не позволяющих однозначно истолковать заявление и прилагаемые к нему документы;

е) заявитель не указал свой почтовый адрес.

Перечень документов необходимых и обязательных

для предоставления муниципальной услуги

15. Перечень документов:

а) справка о зарегистрированных гражданах;

б) справка бюро технической инвентаризации объектов недвижимости о наличии или отсутствии в собственности жилых помещений у заявителя и членов его семьи, указанных в справке о зарегистрированных гражданах;

в) гражданином, являющимся нанимателем жилого помещения по договору социального найма или членом семьи нанимателя жилого помещения по договору социального найма, - копия договора социального найма. В случае отсутствия договора социального найма гражданин представляет иной документ, на основании которого может быть установлен факт проживания в жилом помещении на условиях договора социального найма (ордер, копия финансового лицевого счета и др.);

г) гражданином, являющимся собственником жилого помещения, либо членом семьи собственника жилого помещения, - копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение либо иной правоустанавливающий документ, подтверждающий право собственности, возникшее до вступления в силу Федерального закона от 21 июля 1997 г. N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

д) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического лица;

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей).

Порядок, размер и основания взимания оплаты, взимаемой

за предоставление муниципальной услуги

16. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги

17. Максимальные сроки ожидания и продолжительности приема заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением Услуги:

а) время ожидания в очереди для получения информации (консультации) не превышает 15 минут;

б) время ожидания в очереди для подачи документов не превышает 15 минут;

в) время ожидания в очереди для получения документов не превышает 15 минут.

Максимальный срок и порядок регистрации запроса заявителя

о предоставлении муниципальной услуги

18. Максимальный срок регистрации запроса не должен превышать 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения

заявлений, информационным сведениям

19. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в помещениях приема и выдачи документов, расположенных в Администрации.

20. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта (не более 15 минут пешком).

21. Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей.

22. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

наименование учреждения;

место нахождения и юридический адрес;

режим работы.

23. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей.

В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей.

Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для раскладки документов.

 Показатели доступности и качества

муниципальной услуги

24. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

-      транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-      размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в Едином портале государственных и муниципальных услуг;

-       размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Среднецарицынского сельского поселения: Среднецарицынское.рф.

        25. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

-      соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

-    минимизация времени ожидания в очереди при подаче заявителем документов для предоставления муниципальной услуги;

-      минимизация количества обращений заявителей для получения муниципальной услуги;

-    отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействия), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

Этика поведения специалистов

26. В служебном поведении специалисту, осуществляющему взаимодействие с гражданами (заявителями), необходимо исходить из конституционных положений о том, что человек, его права и свободы являются высшей ценностью, и каждый гражданин имеет право на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту чести, достоинства, своего доброго имени.

В разговоре с заявителем специалист администрации обязан быть вежливым и тактичным, обращаться к заявителю на "Вы", проявлять спокойствие и выдержку, давать разъяснения в понятной для заявителя форме, исключая возможность ошибочного или двоякого их понимания.

При личном общении с заявителем сотруднику рекомендуется приветливо улыбаться.

В служебном поведении специалист, осуществляющий взаимодействие с гражданами (заявителями), воздерживается от:

любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений;

угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение.

Специалисты, осуществляющие взаимодействие с гражданами (заявителями), должны быть вежливыми, доброжелательными, корректными, внимательными и проявлять терпимость в общении с гражданами и коллегами.

Внешний вид специалиста, осуществляющего взаимодействие с гражданами (заявителями), при исполнении им должностных обязанностей должен способствовать уважительному отношению граждан к муниципальным органам, соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают официальность, сдержанность, традиционность, аккуратность.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур

Описание последовательности действий

при предоставлении Услуги

27. Предоставление Услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

а) прием и регистрация заявления о признании молодых семей в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий (по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту); проверка личности заявителя и представленных документов должностным лицом администрации сельского поселения, выдача заявителю расписки в получении документов;
б) комиссионное обследование жилищных условий молодой семьи с составлением акта обследования жилищных условий граждан;
в) принятие  решения, составление заключения о признании либо об отказе в признании молодых семей в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

г) подготовка постановления о признании либо об отказе в признании молодых семей в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

д) выдача документов заявителю.

Последовательность административных процедур представлена в блок-схеме (Приложение 2).

Прием и регистрация заявлений о признании молодых семей

в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий

28. Основанием для начала административной процедуры "Прием и регистрация заявления о признании молодых семей в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий" является поступление от заявителя соответствующего заявления и прилагаемых к нему необходимых документов в орган учета по месту его жительства (образец заявления по форме приложения1).

29. При обращении заявителя должностное лицо администрации принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие операции: 

- проверяет наличие заявления и прилагаемых документов в соответствии с требованиями настоящего регламента;

- определяет перечень сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам;

- проверяет правильность заполнения заявления: 1) текст заявления написан разборчиво, наименования юридических лиц – без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; 2) в заявлении и прилагаемых документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 3) заявление и прилагаемые документы не написаны карандашом; 4) заявление и прилагаемые документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- сверяет копии документов с оригиналами, ставит штамп соответствия копий оригиналам и заверяет своей подписью;

-  формирует расписку о принятии заявления и документов;

- выдает расписку заявителю, уведомляя его о максимальном сроке предоставления услуги, а также выявляет возможные способы связи с заявителем для уведомления его о принятом решении.

30. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и иные необходимые документы, представленные посредством почтового отправления, принимаются структурным подразделением (специалистом), ответственным за ведение делопроизводства, или структурным подразделением (специалистом), осуществляющим прием документов.

31. При поступлении документов посредством почтового отправления специалист, ответственный за прием документов, осуществляет следующие действия:

а) перед вскрытием почтовых отправлений проверяет сохранность их упаковки;

б) сличает представленные заявление и иные необходимые документы с перечнем представленных документов;

в) прилагает конверт, в котором поступили документы, к поступившим документам.

32. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявлений документов:

а) устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя проверяет документ, удостоверяющий его личность, полномочия, в том числе полномочия представителя действовать от их имени;

б) в случае личного обращения заявителя при отсутствии у него заполненного заявления или неправильном его заполнении по желанию заявителя самостоятельно заполняет в программно-техническом комплексе заявление и передает его на подпись заявителю;

в) если представленные вместе с оригиналами копии документов нотариально не заверены (и их нотариальное заверение федеральным законом не требуется), сличив копии документов с их оригиналами, выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

г) если у заявителя отсутствуют копии необходимых документов, сотрудник Администрации, ответственный за прием документов, предлагает услуги ксерокопирования;

д) формирует опись о принятии заявления и документов.

        33. После получения документов, должностное лицо администрации Среднецарицынского сельского поселения, ответственное за подготовку документов, готовит и отправляет межведомственные запросы, в том числе в электронной форме о предоставлении документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющие государственные услуги, органов, предоставляющие муниципальные услуги, иных государственных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Волгоградской области, муниципальными правовыми актами. Срок исполнения запроса посредством системы межведомственного информационного взаимодействия составляет не более 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.

Подготовка проекта решения о признании либо об отказе

в признании молодых семей в качестве нуждающихся в улучшении

жилищных условий

34. Основанием для начала административной процедуры "Подготовка проекта решения о признании либо об отказе в признании молодых семей в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий" является поступление к специалисту, ответственному за обработку документов, заявления о признании молодых семей в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

35. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Администрации, ответственный за обработку документов.

36. Административная процедура "Подготовка проекта решения о признании либо об отказе в признании молодых семей в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий" включает в себя:

а) запрос документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, но находящихся в иных органах и организациях;

б) подготовку проекта решения о признании молодых семей в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий или проекта решения об отказе в признании молодых семей в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

д) подписание решения главой городского поселения.

37. Максимальный срок административной процедуры составляет не более 25 рабочих дней.

38. Муниципальная услуга не оказывается, если:

а) отсутствует хотя бы один документ, прилагаемый к заявлению в соответствии с настоящим Регламентом;

б) представлены документы, которые не подтверждают право заявителя состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

в) не истек 5-летний срок со дня совершения гражданином и (или) членами его семьи с намерением приобретения права состоять на учете действий в результате которых данный гражданин может быть признан нуждающимся в жилых помещениях;

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

д) в заявлении и прилагаемых к нему документах - исправления, а также повреждения, не позволяющие однозначно истолковать заявление и прилагаемые к нему документы;

е) заявитель не указал свой почтовый адрес;

ж) заявление подписано неуполномоченным лицом, представленные документы выданы неуполномоченным юридическим и физическими лицами.

39. Результатом данной административной процедуры может быть:

а) решение о признании молодых семей в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

б) решение об отказе в признании молодых семей в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.

40. Заверенная копия решения вручается заявителю лично либо посредством почтовой связи в срок не более 3 рабочих дней с момента издания постановления.

Выдача документов заявителю

41. Ответственным за хранение готовых документов является специалист Администрации.

42. Ответственным за выдачу документов заявителям является специалист Администрации.

43. Специалист, ответственный за хранение готовых документов, на уведомлении о сроке предоставления муниципальных услуг делает отметку о времени, дате уведомления заявителя, в соответствующих случаях указывает лицо, получившее уведомление, ставит свою подпись.

44. Для получения результатов предоставления Услуги заявитель предъявляет специалисту Администрации ответственному за выдачу документов, следующие документы:

а)   документ, удостоверяющий его личность;

б) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов;

в) опись в получении документов (при ее наличии у заявителя).

45. При обращении заявителя специалист, ответственный за выдачу документов заявителям выполняет следующие операции:

а) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий его личность;

б) проверяет правомочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени при получении документов;

в) находит документы, подлежащие выдаче;

г) знакомит заявителя с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов);

д) выдает документы заявителю.

IV.    Формы контроля за исполнением 
Административного  регламента

46. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистом администрации, ответственным за контроль предоставления услуги, руководителем МФЦ при наличии соглашения о взаимодействии.

47. Текущий контроль осуществляется путем проведения специалистом администрации проверок соблюдения и исполнения положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Волгоградской области и муниципальных правовых актов.

48. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги в ходе текущего контроля осуществляется путем проведения:

-   плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений административного регламента, нормативно-правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги;

- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям заявителей, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги.

         Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся 1 (один) раз в год, внеплановые – при поступлении жалобы заявителя на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента. 

        49. По результатам проведенной проверки составляется справка, в которой описываются в случае их выявления недостатки и предложения по их устранению.

        50. Должностное лицо администрации несет персональную ответственность за несоблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий и выполнения административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. В случае выявления нарушений должностное лицо несет ответственность в установленном законом порядке.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также его должностных лиц

        51. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов и должностных лиц органов, участвующих в оказании муниципальной услуги в вышестоящие органы  в досудебном и судебном порядке.

     Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть:

 -    нарушение установленного срока предоставления муниципальной услуги;

 - требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, не предусмотренной нормативными правовыми актами.

     Заявитель имеет право обратиться в администрацию Среднецарицынского  сельского поселения с обращением лично (в устной или письменной форме) или направить письменное обращение. Заявитель вправе обратиться с обращением непосредственно к главе  Среднецарицынского сельского поселения. Обращения, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа. Все обращения подлежат обязательному рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.

В письменном обращении в обязательном порядке указываются:

наименование органа местного самоуправления, в которое направляется письменное обращение, либо соответствующее должностное лицо (фамилия, имя, отчество, должность);

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

уведомление о переадресации обращения;

изложение сути обращения;

личная подпись и дата;

доверенность (в случае, если в интересах заявителя обращается уполномоченное лицо).

 Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, текст письменного обращения должен поддаваться прочтению.

     Для обжалования действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе по письменному заявлению получить копии документов и информацию, необходимые для обоснования и рассмотрения его обращения.

     О результатах рассмотрения обращения гражданин информируется в письменной форме:

     письменный ответ направляется в течение 15 календарных дней после регистрации обращения;

     в исключительных случаях, а также в случае направления запроса в органы государственной власти, органы местного самоуправления для получения необходимых для рассмотрения обращения документов, срок рассмотрения обращения может быть продлен на срок не более чем тридцать дней, о чем заявитель уведомляется в письменной форме;

     в случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес заявителя, направившего обращение, направляется сообщение.

     Основанием для отказа заявителю в рассмотрении обращения является отсутствие сведений о заявителе, указанных в настоящем пункте, а также содержание в обращении нецензурных выражений.

     Соответствующее уведомление направляется заявителю в срок не позднее 15 календарных дней с момента получения жалобы в следующих случаях:

     при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;

     в том случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

     обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

     Если в результате рассмотрения обращения  доводы заявителя признаны обоснованными, то принимается решение о привлечении к ответственности должностного лица, допустившего нарушение в ходе исполнения муниципальной услуги требований действующего законодательства, настоящего административного регламента и повлекшее за собой обращение.

     Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

     Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращении вопросов.

     За допущенные нарушения административного регламента, за необоснованный отказ от рассмотрения обращения и отказ от его удовлетворения, в случае если это происходит неоднократно или систематически, виновные должностные лица несут дисциплинарную ответственность  Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Признание молодых семей в качестве

нуждающихся в улучшении

жилищных условий"

утвержденного постановлением 
Главы Среднецарицынского сельского поселения

от   27.06.2016 г.   № 20
                                                                       Главе  Среднецарицынского сельского поселения
                                                                       __________________________________________

                                                                                                           (ф.и.о.)

                                                                       проживающего по адресу:

                                                                       Волгоградская область ______________________
                                                                       ул. ________________________ дом ____ кв. ___

                                                                       Паспорт ________________________________

                                                                                       (серия, номер, кем и когда выдан)

                                                                       Контактный телефон _______________________
Заявление

    Прошу признать мою семью  нуждающейся  в улучшении  жилищных  условий с

целью  участия  федеральной целевой программы  "Устойчивое развитие сельских территорий на 2014 – 2017 годы и на период до 2020  года" 

в связи с:____________________________________________________________________

(указать причину нуждаемости в улучшении жилищных условий)

___________________________________________________________________________

Состав моей семьи - ______________ человек:

    1. Заявитель

       ____________________________________________________________________

                      (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

    2. Супруг(а)

       ____________________________________________________________________

                      (Ф.И.О., число, месяц, год рождения)

    3. ____________________________________________________________________

           (родственные отношения, ф.и.о., число, месяц, год рождения)

    4. ____________________________________________________________________

           (родственные отношения, ф.и.о., число, месяц, год рождения)

К заявлению прилагаю документы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

    Об изменении  места  жительства,  состава семьи, семейного положения, а

также  в  случае  улучшения  жилищных  условий обязуюсь проинформировать не

позднее 30 дней со дня возникновения таких изменений.

Подпись заявителя

/____________________________________/ ____________________________________

                                                     (ф.и.о.)

Подпись супруга(и)/____________________________________/ _________________________ "__"                                                   _________________ 20__ г.

Приложение N 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Признание молодых семей в качестве

нуждающихся в улучшении

жилищных условий"

утвержденного постановлением 
Главы Среднецарицынского сельского поселения

от       2016   г. №  20
БЛОК-СХЕМА
               (───────────────────────────────────────)

               │  Начало предоставления муниципальной  │

               │                услуги:                │

               │   обращение заявителя муниципальной   │

               │                услуги                 │

               (────────────────────┬──────────────────)  ┌───────────────┐

                                   \/                     (     Конец     )

               ┌───────────────────────────────────────┐  └───────────────┘

               │ Консультация заявителя муниципальной  │          /\

               │                услуги                 │           │

               └────────────────────┬──────────────────┘           │

                                   \/                     ┌────────┴──────┐

               ┌───────────────────────────────────────┐  (     Отказ     )

               │     Прием и регистрация заявления     ├─>(   в приеме    )

               │             с документами             │  (  документов   )

               └────────────────────┬──────────────────┘  └───────────────┘

                                   \/

┌──────────────┐  ┌───────────────/\─────────────────┐  ┌─────────────────┐

(   Имеются    )<─┤   Наличие оснований для отказа   ├─>(   Не имеется    )

(  основания   )  <  в предоставлении муниципальной  >  (   оснований     )

└───────┬──────┘  │              услуги              │  └────────┬────────┘

       \/         └───────────────\/─────────────────┘          \/

┌─────────────────────────────────┐   ┌───────────────────────────────────┐

│   Подготовка проекта решения    │   │    Подготовка проекта решения     │

│   об отказе в предоставлении    │   │     о признании молодых семей     │

│      муниципальной услуги       │   │в качестве нуждающихся в улучшении │

└────────────────┬────────────────┘   │         жилищных условий          │

                \/                    └──────────────────┬────────────────┘

┌─────────────────────────────────┐                     \/

│Согласование и подписание решения│   ┌───────────────────────────────────┐

│   об отказе в предоставлении    │   │ Согласование и подписание решения │

│      муниципальной услуги       │   └──────────────────┬────────────────┘

└────────────────┬────────────────┘                     \/

                \/                    ┌───────────────────────────────────┐

┌─────────────────────────────────┐   │  Направление (выдача) заявителю   │

│ Направление (выдача) заявителю  │   │       копии ордера, справки       │

│      уведомления об отказе      │   │           об очередности          │

│    в предоставлении услуги      │   └──────────────────┬────────────────┘

└────────────────┬────────────────┘                     \/

                \/                    ┌───────────────────────────────────┐

┌─────────────────────────────────┐   │               Конец               │

│             Конец               │   └───────────────────────────────────┘└─────────────────────────────────┘

