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ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Каневской район

от  01.04.2015  №   346
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по оказанию муниципальной услуги «Содействие гражданам по предоставлению социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья в сельской местности»

1. Общие положения


1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Содействие гражданам по предоставлению социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья в сельской местности» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности исполнения муниципальной услуги по предоставлению       социальных   выплат     гражданам    на   приобретение (строительство) жилья в рамках федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года», утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации  от 15 июля 2013 года № 598, и  государственной  программы Краснодарского края «Развитие сельского хозяйства и регулирование рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия», утвержденной постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края  от  14  октября  2013 года № 1204, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.

 
1.2. Административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».


1.3. Административный регламент определяет порядок, сроки и последо-вательность действий (административных процедур) при предоставлении  муниципальной услуги.


1.4. Информация о настоящем Административном регламенте и пред-ставляемой муниципальной услуге размещается в реестре муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования Каневской район.


1.5. Право на  предоставление социальных выплат на строительство (приобретение) жилья имеют:


1.5.1.
Граждане Российской Федерации,  если соблюдаются в совокуп-ности следующие условия:

а) постоянное проживание в сельской местности;

б) работа по трудовому договору или осуществление индивидуальной предпринимательской деятельности (основное место работы) в сельской местности (в течение не менее одного года на дату подачи заявления о включении в состав участников мероприятий по улучшению жилищных условий граждан, проживающих в сельской местности, в том числе молодых семей и молодых специалистов);

в) наличие собственных и (или) заемных средств в размере не менее 30 процентов расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья. Доля собственных и (или) заемных средств в процентах от расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья, в том числе отдельно по гражданам и молодым семьям (молодым специалистам), устанавливается нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. В случае если указанная доля установлена в размере менее 30 процентов расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья, разница компенсируется за счет средств регионального (местного) бюджета субъекта Российской Федерации (муниципального образования). При отсутствии (недостаточности) собственных и (или) заемных средств гражданином могут быть использованы средства (часть средств) материнского (семейного) капитала в порядке, установленном Правилами направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на улучшение жилищных условий, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2007 г. N 862 "О Правилах направления средств (части средств) материнского (семейного) капитала на улучшение жилищных условий";

г) признание нуждающимся в улучшении жилищных условий. Признание граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий осуществляется органами местного самоуправления по месту их постоянного жительства по основаниям, установленным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации. Граждане, намеренно ухудшившие жилищные условия, могут быть признаны нуждающимися в улучшении жилищных условий не ранее чем через 5 лет со дня совершения указанных намеренных действий.

1.5.2.
Молодая семья, под которой понимаются состоящие в зарегистрированном браке лица, в возрасте на дату подачи заявления не старше 35 лет, или неполная семья, которая состоит из одного родителя, чей возраст на дату подачи заявления не превышает 35 лет,  и одного или более детей, в том числе усыновленных, если соблюдаются в совокупности следующие условия:
а) работа хотя бы  одного из членов молодой семьи по трудовому договору или осуществление индивидуальной предпринимательской деятель-ности в агропромышленном комплексе или социальной сфере (основное место работы) в сельской местности;
б) постоянное проживание в сельской местности, в которой хотя бы один из членов молодой семьи работает или осуществляет индивидуальную предпринимательскую
 деятельность в агропромышленном комплексе или социальной сфере;
в) признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий;
г) наличие у молодой семьи собственных и (или) заемных средств в размере не менее 30 % расчетной стоимости строительства (приобретения) 
жилья, не обеспеченной за счет средств социальной выплаты.

1.5.3.
Молодой специалист, под которым понимается одиноко проживающее или состоящее в браке лицо в возрасте на дату подачи заявления не старше 35 лет, имеющее законченное высшее (среднее, начальное) профессиональное образование, в случае если соблюдаются в совокупности следующие условия:
а) работа по трудовому договору или осуществление индивидуальной предпринимательской деятельности в агропромышленном комплексе или социальной сфере (основное место работы) в сельской местности в соответствии с полученной квалификацией;
б) постоянное проживание в сельской местности, в которой молодой специалист работает или осуществляет индивидуальную предприниматель-скую деятельность в агропромышленном комплексе или социальной сфере;

в) признание молодого специалиста нуждающимся в улучшении жилищных условий. Признание граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий осуществляется органами местного самоуправления по месту их постоянного жительства по основаниям, установленным статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации. Граждане, намеренно ухудшившие жилищные условия, могут быть признаны нуждающимися в улучшении жилищных условий не ранее чем через 5 лет со дня совершения указанных намеренных действий.

г) наличие у молодого специалиста собственных и (или) заемных средств в размере не менее 30 % расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счет средств социальной выплаты.
1.5.4. Право на получение социальной выплаты имеют также молодые семьи и молодые специалисты, изъявившие желание постоянно проживать и работать по трудовому договору или осуществлять индивидуальную предпринимательскую деятельность в агропромышленном комплексе или социальной сфере (основное место работы) в сельской местности.
Под молодыми семьями и молодыми специалистами понимаются:
 а) молодые семьи и молодые специалисты, соответствующие следующим условиям:
переехали в сельскую местность (в границах соответствующего муниципального района), в которой один из членов молодой семьи или молодой специалист работает или осуществляет индивидуальную пред-принимательскую деятельность в агропромышленном комплексе или социальной сфере, из другого муниципального района  или городского округа (за исключением городского округа, на территории которого находится административный центр соответствующего муниципального района);
проживают на территории указанного муниципального района (городского округа) на условиях найма, аренды, безвозмездного пользования, либо иных основаниях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;
зарегистрированы по месту пребывания в соответствии с законодательством Российской Федерации;
не имеют в собственности жилья в сельской местности (в границах соответствующего муниципального района), в которой один из членов молодой    семьи    или    молодой   специалист   работает   или   осуществляет 
индивидуальную предпринимательскую деятельность в агропромышленном комплексе или социальной сфере;

б) учащиеся последнего курса профессиональной образовательной организации или образовательной организации высшего образования, заключившие соглашения с работодателем (органом местного самоуправления) о трудоустройстве в сельской местности, в которой изъявили желание постоянно проживать и работать по трудовому договору (осуществлять индивидуальную предпринимательскую деятельность) в агропромышленном комплексе или социальной сфере по окончании указанной образовательной организации.

1.6. В соответствии с Типовым Положением, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июля 2013 года № 598 «О федеральной целевой программе «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»:

а) под агропромышленным комплексом понимаются сельскохозяйствен-ные товаропроизводители, признанные таковыми в соответствии со статьей 3 Федерального закона «О развитии сельского хозяйства»;

б) под социальной сферой понимаются организации независимо от их организационно-правовой формы (индивидуальные предприниматели), выполняющие работы или оказывающие услуги в сельской местности в области здравоохранения,  в том числе ветеринарной деятельности в сфере агропромышленного комплекса, образования, социального обслуживания, культуры, физической культуры и спорта. 

1.7. К членам семьи гражданина относятся постоянно проживающие совместно с ним его супруга (супруг), а также дети и родители. Другие родственники и нетрудоспособные иждивенцы признаются членами семьи гражданина, если они вселены им в жилое помещение по месту его жительства в качестве членов его семьи и ведут с ним общее хозяйство. В исключительных случаях иные лица могут быть признаны членами семьи этого гражданина в судебном порядке. 

1.8. Социальные выплаты не предоставляются гражданам, молодым семьям и молодым специалистам, а также членам их семей, ранее реализовавшим право на улучшение жилищных условий в сельской местности с использованием средств социальных выплат.

1.9. Социальные выплаты гражданам, молодым семьям и молодым специалистам предоставляются за счет средств федерального бюджета, бюджета субъекта Российской Федерации и  (или) местных бюджетов.

1.10.
Граждане, молодые семьи и молодые специалисты которым предоставляется социальная выплата вправе ее использовать:

а) на приобретение жилого помещения в сельской местности. Социальная выплата не может быть использована на приобретение жилого помещения у близких родственников (супруга (супруги), дедушки (бабушки), внуков, родителей (в том числе усыновителей), детей (в том числе усыновленных), полнородных и неполнородных братьев и сестер), а также на приобретение жилого помещения, в котором гражданин  постоянно проживает;

б) на строительство жилого дома (создание объекта индивидуального жилищного строительства или пристроенного жилого помещения к имеющемуся жилому дому в сельской местности, в том числе на завершение ранее начатого строительства жилого дома);

в) на участие в долевом строительстве жилых домов (квартир) в сельской местности.

1.11. Информация о местах нахождения, электронных адресах, телефонах и графике работы структурных подразделений и прочих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

	№ п/п
	Наименование 

организации
	Юридический адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу



	1.


	Сектор учета и социальных выплат отдела реформирования ЖКХ управления строительства администрации муниципального образования Каневской район Краснодарского края 
	ст. Каневская,

ул. Вокзальная, д. 32,  3-этаж, кабинет 20
	понедельник - четверг

с 8-00 до 16-00,

 пятница и предпраздничные дни

с 8-00 до 15-00 , 

перерыв на обед:

с 12-00 до 13-00.

Выходные дни: суббота, воскресенье
	(86164)

7-21-54


	  stroi@kanevskadm.ru


	Органы, участвующие в предоставлении услуги

	1.
	муниципальное казенное учреждение "Многофункциональный центр"

	ст. Каневская, ул. Горького, 58


	понедельник - пятница 

с 8-00 до 17-00, 

Выходные дни: суббота, воскресенье
	 (86164) 
4-51-91,
 4-51-88

 
	mfc@kanevskadm.ru




1.12. Порядок получения информации заявителями по вопросам пре​доставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».


Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществля-ется:


- муниципальным казенным учреждением "Многофункциональный центр" (МКУ МФЦ);


- непосредственно в секторе учета и социальных выплат отдела реформирования ЖКХ управления строительства администрации муници-пального образования Каневской район (далее - Структурное подразделение);


- с использованием средств телефонной связи, электронного информиро-вания;


- с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». Осуществляется посредством сети Интернет. Набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru,  заявители могут получить полную информацию по вопросам пре​доставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг;


- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (бро-шюр, буклетов и т.д.).


1.13. Посредством размещения информации на официальном Интернет-портале администрации муниципального образования Каневской район, адрес официального сайта kanevskaya@mo.krasnodar.ru.


1.14. Посредством размещения информации в федеральной государст-венной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».


1.15. Посредством размещения информационных стендов в секторе учета и социальных выплат.


 Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


 Работник, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.


При консультировании по телефону работник должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.


Если работник не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.


Рекомендуемое время для телефонного разговора - не более 15 минут, личного устного информирования - не более 15 минут.


Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путём направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и содержит чёткий ответ на поставленные вопросы.


 Информационные стенды, размещённые в секторе учета и социальных выплат, должны содержать:


а) режим работы, адреса управления сектора учета и социальных выплат;

б) адрес официального Интернет-портала администрации муниципаль-ного образования Каневской район, адреса электронной почты сектора учета и социальных выплат, предоставляющего муниципальную услугу;


в) порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;


г) порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

д) перечень документов, необходимых для предоставления муни-ципальной услуги;


е) основания для отказа в приёме документов о предоставлении муни-ципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;


ж) досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и дей-ствий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;


з) иная информация, необходимая для получения муниципальной услу-ги.


Такая же информация размещается на официальном Интернет-портале администрации муниципального образования Каневской район.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

          2.1. Наименование муниципальной услуги –  «Содействие гражданам по предоставлению социальной выплаты на строительство (приобретение) жилья в сельской местности». 

          Услуга предоставляется заявителю сектором учета и социальных выплат отдела реформирования ЖКХ управления строительства администрации муниципального образования Каневской район (далее – сектор учета и социальных выплат).

2.2. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

Включение гражданина и членов его семьи в муниципальные списки граждан, изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат в рамках федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года». Процедура предоставления услуги завершается путем получения гражданином информационного письма (уведомления) о включении (об отказе во включении) его и членов его семьи в муниципальный список граждан, изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат в рамках федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года».               

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги – 30 рабочих дней со дня регистрации письменного заявления гражданина с прилагаемыми докумен-тами, обратившегося за предоставлением муниципальной услуги. 
          2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
         Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:                               
 Конституцией Российской Федерации; 

          Жилищным кодексом Российской Федерации;

 Градостроительным кодексом Российской Федерации 

          Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года 

№ 152- ФЗ «О персональных данных»;

          Федеральным законом Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131 –ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом Российской Федерации от 12 января 1996 года № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

          Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

           Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июля 2013 года  № 598 «О федеральной целевой программе «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»»;

          Законом Краснодарского края от 29 декабря 2008 года № 1655-КЗ «О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях»;

   Постановлением  главы  администрации (губернатора) Краснодарского края  от  14  октября  2013 года № 1204 «Развитие сельского хозяйства и регулирование рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия»;

Приказом министерства сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края от 7 апреля 2014 года № 53 «О реализации мероприятий по улучшению жилищных условий в рамках федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 года и на период до 2020 года»;
 Распоряжением главы Каневского района Краснодарского края от 27.10.2005 года № 1460-р «Об установлении нормы предоставления площади жилого помещения по договору социального найма и учетной нормы площади жилого помещения»;
 настоящим Административным регламентом.  

2.5. Исчерпывающим перечнем  документов для граждан получателей муниципальной услуги  является.
2.5.1. Гражданин, имеющий право на получение социальной выплаты, представляет в орган местного самоуправления по месту постоянного жительства заявление с приложением:

а) копий документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

б) копий документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи;
в) копий документов, подтверждающих наличие у заявителя и (или) членов его семьи собственных и (или) заемных средств; 

г) документа, подтверждающего признание гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий;

д) копии трудовой книжки (для работающих по трудовым договорам) или копий документов, содержащих сведения о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;
е) иных документов, предусматривающих разрешение на строительство жилья и подтверждающих стоимость жилья, планируемого к строительству (приобретению).

2.5.2. Молодые семьи и молодые специалисты представляют в органы местного самоуправления заявление с приложением:

а) копий документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

б) копии документа об образовании молодого специалиста либо справки из образовательной организации о его обучении на последнем курсе этой образовательной организации;

в) копии свидетельства о браке (для лиц, состоящих в браке);

г) копии свидетельства о рождении (или об усыновлении) ребенка (детей);

д) копии трудового договора с работодателем (для работающих по трудовым договорам) или документа, содержащего сведения о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

е) копии соглашения с работодателем (органом местного самоуправления) о трудоустройстве в сельской местности по окончании образовательной организации (для учащихся последних курсов образовательных организаций);

ж) документов, подтверждающих признание заявителя нуждающимся в улучшении жилищных условий (для лиц, постоянно проживающих в сельской местности), или копий документов для лиц, изъявивших желание постоянно проживать и работать по трудовому договору или осуществлять индивидуальную предпринимательскую деятельность в агропромышленном комплексе или социальной сфере (основное место работы) в сельской местности;

 з) копий документов, подтверждающих наличие у заявителя собственных и (или) заемных средств;  

и) иных документов, предусматривающих разрешительные документы на строительство жилья, а также документы, подтверждающие стоимость жилья, планируемого к строительству (приобретению). 
В соответствии с приказом министерства сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края от 7 апреля 2014 года № 53 «О реализации мероприятий по улучшению жилищных условий в рамках федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 года и на период до 2020 года» заявителям также необходимо предоставить оригиналы и копии следующих доку​ментов и материалов:
1)
при новом строительстве дома:
а)
эскизный проект,
б)
смету на строительство дома,
2)
при завершении ранее начатого строительством дома:
а)
эскизный проект,
б)
смету на строительство дома,
в)
акт обследования строящегося дома,
г)
фотографии строящегося дома,
д) смету на завершение строительства;
3)
при приобретении жилья:
а)
предварительный договор купли-продажи жилья,
б)
свидетельство о праве собственности продавца на указанные объекты недвижимости,
в)
технический паспорт домовладения;
4)
при участии в долевом строительстве:
а) договор участия в долевом строительстве жилого дома (квартиры), в котором заявитель является участником долевого строительства, оформленный в соответствии с требованиями Федерального закона «Об участии в долевом строительстве многоквартирных домов и иных объектов недвижимости и о вне​сении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации» от 30 декабря 2004 года № 214 - ФЗ.
2.6. Основанием для отказа в приеме документов является:
- непредставление заявителем одного или нескольких документов.        
2.7. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги  является:
а) выявление факта улучшения заявителем своих жилищных условий (приобретение жилого помещения или ввод в эксплуатацию построенного индивидуального жилого дома) до момента принятия министерством сельского хозяйства и перерабатывающей промышленности Краснодарского края  решения о включении в список изъявивших желание участвовать в мероприятиях по улучшению жилищных условий граждан, молодых семьей или молодых специалистов, проживающих в сельской местности;
б) выявление недостоверных сведений в представленных заявителем документах;
в) реализация ранее права на улучшение жилищных условий с использованием социальных выплат за счет бюджетных средств различных уровней,  необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.8. Оказание муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при получении консуль-тации или подаче документов для предоставления муниципальной услуги, при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.

2.10. Заявление с прилагаемыми к нему документами регистрируются специалистами в день их принятия  в журнале входящих документов и не может превышать 15 минут.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муни-ципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
Рабочие места специалистов, занимающихся предоставлением муни-ципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (один 
компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Рабочие места специалистов сектора учета и социальных выплат, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары) в количестве достаточном для исполнения функции по предоставлению муниципальной услуги.
Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.
Информационные стенды с образцами заполнения документов                               и перечнями документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним. 
Места для предоставления муниципальной услуги оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой охраны.
Сектор  ожидания  оборудован стульями, столами для возможности оформления документов, и заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов, ручками, бланками документов. 
2.12. Основные требования к качеству предоставления муниципальной  услуги:
удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его заявления;
своевременность принятия решения по предоставлению муниципальной услуги;

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

          Работники сектора учета и социальных выплат, ответственные за выполнение перечисленных административных процедур, должны соблюдать последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги и сроки их выполнения и несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги в соответствии с требованиями законодательства.


Исполнение услуги включает в себя следующие административные процедуры:

 
1) прием, регистрация заявления и приложенных к нему документов;


2) рассмотрение заявления и документов, принятие решения о признании (отказе в признании) заявителя нуждающимся в улучшении жилищных условий и включении в список участников программы либо об отказе во включении в список участников программы желающих улучшить жилищные условия в рамках ФЦП «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»;

 
3) направление уведомления заявителю о включении в список участников программы либо об отказе во включении в список претендентов  программы.

Блок-схема предоставления услуги отражена в приложении 1.


3.1. Прием, регистрация заявления и приложенных к нему документов. 


Специалист сектора учета и социальных выплат, осуществляющий прием документов:


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


б) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя  из соответствующего перечня документов пункта 2.5., необходимых для оказания муниципальной услуги;


в) сверяет представленные экземпляры оригиналов и их копий доку-ментов друг с другом. Специалист, сверив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью  с указанием  фамилии и инициалов и ставит штамп, подтверждающий соответствие копии подлиннику;

г) оформляет расписку (приложение 4) о приеме документов.

Гражданин, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистами:


а) о сроке рассмотрения заявления и представленных документов  и порядке получения уведомления;


б) о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Специалист, принимавший заявление в тот же день регистрирует его в книге регистрации. Книга регистрации должна быть пронумерована, прошнурована, скреплена печатью.

Максимальный срок приема, регистрации заявления и приложенных к нему документов составляет 15 минут на каждого заявителя.


3.2. Рассмотрение заявления и документов, принятие решения о признании (отказе в признании) заявителя нуждающимся в улучшении жилищных условий и включении в список участников программы либо об отказе во включении в список участников программы желающих улучшить жилищные условия в рамках ФЦП «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года».

Специалист в течении 25 рабочих дней проверяет соответствие, достоверность представленных документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства, удостоверяясь, что:


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


-тексты документов написаны разборчиво;


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


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


-документы не исполнены карандашом;


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


При наличии либо отсутствии оснований для предоставления муниципальной услуги, в течении 5 рабочих дней после проверки документов, формируется и утверждается  постановление администрации муниципального образования Каневской район.

3.3. Направление уведомления заявителю о включении в список участников программы либо об отказе во включении в список претендентов программы.


Сектор учета и социальных выплат не позднее чем через три рабочих дня со дня включения заявителя в список участников программы или об отказе во включении в список участников программы направляет письменное уведомление заявителю о включении либо об отказе во включении в список участников программы.

 При предоставлении муниципальной услуги через МКУ МФЦ данное заявление регистрируется и рассматривается в том же порядке, что и заявление поступившее непосредственно в сектор учета и социальных выплат, при этом  срок принятия решения исчисляется со дня передачи многофункциональным центром такого заявления в сектор учета и социальных выплат.

Сектор учета и социальных выплат не позднее чем через три рабочих дня со дня включения заявителя в список участников программы или об отказе во включении в список участников программы, направляет письменное уведомление в МКУ МФЦ  о включении или об отказе во включении заявителя в список участников программы.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

         4.1. Контроль за соблюдением настоящего Административного регламен-та осуществляется в виде проверок. Проверки могут быть плановыми или внеплановыми.   

             Плановый  контроль  подразумевает  проведение проверок соблюдения требований правовых актов  при предоставлении  муниципальной  услуги.

            Внеплановый контроль осуществляться по  конкретному обращению заявителя, содержащему жалобу на действие (бездействие) должностных  лиц, участвующих в исполнении муниципальной услуги.  

             По  результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений   прав заявителей осуществляется  привлечение допустивших нарушение  лиц  к  ответственности  в  соответствии с законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставившего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

5.1. Досудебное  (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего определено Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

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

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

           б)  нарушение срока  предоставления муниципальной услуги;  

           в) требование у заявителя документов, не предусмотренных норма-тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

          г) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в отраслевой (функциональный) орган, предоставляющий муниципальную услугу.
5.3. Жалобы на решения, принятые сектором учета и социальных выплат, подаются заместителю главы муниципального образования Каневской район, координирующему работу сектора учета и социальных выплат, на действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих сектора учета и социальных выплат.

Жалоба на действия заместителя главы муниципального образования Каневской район, координирующего работу сектора учета и социальных выплат, подаётся главе муниципального образования Каневской район.

 5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта отраслевого (функционального) органа, предостав-ляющего муниципальную услугу, единого портала муниципальных услуг, а так же может быть принята при личном приёме заявителя.

 Жалоба должна содержать:
а) наименование отраслевого (функционального) органа, предостав-ляющего муниципальную услугу, должностного лица отраслевого (функционального) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо   муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуется;
б) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отраслевого (функционального) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отраслевого (функционального) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;        
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отраслевого (функционального) органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;      
 
5.5. Жалоба, поступившая в отраслевой (функциональный) орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отраслевого (функционального) органа, предостав-ляющего  муниципальную услугу, должностного лица отраслевого (функцио-нального) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы отраслевой (функциональный) орган, предоставляющий  муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных отраслевым (функциональным) органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
б) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5. заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3. настоящего регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры Каневского района. 

Начальник управления 

строительства администрации 

муниципального образования 

Каневской район                                                                                        С.Н.Бубно




























