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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ КЛЯПОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

БЕРЕЗОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

                                        ПЕРМСКОГО КРАЯ  
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21.10.2014                                                                                                           №  62
Об утверждении Административного

регламента по предоставлению

муниципальной услуги «Признание 

молодых семей нуждающимися в 

улучшении жилищных условий»

       В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий».

     2. Постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию).

     2.   Контроль по исполнению постановления оставляю за собой.

Глава поселения                                                                                   А.Л.Петров

ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий»  
1.Общие положения

1. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий» (далее - Административный регламент) администрацией Кляповского сельского поселения.
2. Муниципальная услуга предоставляется молодым семьям,  проживающим на территории Кляповского сельского поселения Берёзовского муниципального района, нуждающимся в улучшении жилищных условий. Применительно к административному регламенту под нуждающимися в улучшении жилищных условий понимаются молодые семьи, в том числе неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя и одного и более детей:

а) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной молодой семье на день принятия Министерством культуры, молодежной политики и массовых коммуникаций Пермского края (далее – Министерство) решения о включении семьи в список молодых семей на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет (включительно); 


б) члены молодой семьи являются гражданами Российской Федерации (в том числе и несовершеннолетние дети);


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

г) молодые семьи, постоянно проживающие на территории Кляповского сельского поселения Берёзовского муниципального района и признанные жилищной комиссией администрации Кляповского сельского поселения  нуждающимися в улучшении жилищных условий по тем же основаниям, которые установлены статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма. 
 3.  Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
- непосредственно в администрации  Кляповского сельского поселения по адресу: 617591,  д.Кляпово, улица Мичурина, д 38, Березовский муниципальный район Пермский край;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования: телефон – 8(34 251)3 41 46; факс -8(34 251) 3 41 49;

электронный адрес:  kliapovo2005@yandex.ru
- посредством размещения  на страничке «Кляповское» официального сайта Берёзовского муниципального района Пермского края, публикации в средствах массовой информации, в филиале Администрации Кляповского сельского поселения с. Зернино.

 
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком:

 
понедельник-пятницу с 9.00 до 17.00 час., 

  
перерыв на обед с 12.30 до 14.00 час.

 
Суббота, воскресенье – выходные дни.

 4. На информационных стендах в администрации Кляповского  сельского поселения размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые  к этим документам; образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги; месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты администрации  Кляповского сельского поселения; основания отказа в предоставлении муниципальной услуги);

5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации Кляповского сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

         6. Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном обращении с заявителями, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону или электронной почте.

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур, а также сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения администрации Кляповского сельского поселения.
        7. Сведения, размещаемые на портале государственных и муниципальных услуг Пермского края, содержат следующую информацию:

- наименование муниципальной услуги;

- наименование органа местного самоуправления;

- перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление услуги, с указанием их реквизитов;

- способы предоставления услуги;

- описание результата предоставления услуги;

- категория заявителей, которым предоставляется услуга;

- сведения о местах, в которых можно получить информацию о правилах предоставления услуги;

- срок предоставления услуги (в том числе с учетом необходимости обращения в органы, учреждения и организации, участвующие в предоставлении услуги) и срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления услуги;

- срок, в течение которого заявление о предоставлении услуги должно быть зарегистрировано;

- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении услуги лично не должно превышать 15 мин.
- основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении услуги (если возможность приостановления либо отказа в предоставлении услуги предусмотрена законодательством Российской Федерации).

- документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

- документы, необходимые для предоставления услуги и находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и учреждений (организаций), участвующих в предоставлении услуги, которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие документы.

- формы заявлений о предоставлении услуг и иных документов, заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением услуги в электронной форме.

- сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления услуги, правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на возмездной основе), методике расчета платы за предоставление услуги с указанием нормативного правового акта, которым эта методика утверждена.

- показатели доступности и качества услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
1 Муниципальная услуга «Признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий» (далее – услуга). 

2 Муниципальную услугу предоставляет администрация Кляповского сельского поселения Березовского муниципального района Пермского края (далее – администрация).
 
3. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственной (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 государственных (муниципальных) услуг, утвержденный Правительством Российской Федерации (пункт 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», подпункт «б» пункта 14 Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373).
 
4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача уведомления о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий и постановка на учёт или отказ в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий.
 
5. Решение о постановке на учет или об отказе в постановке на учет молодой семьи в качестве нуждающейся в жилом помещении принимается по результатам рассмотрения заявления о принятии на учет и иных документов не позднее чем через 30 рабочих дней со дня подачи заявления и необходимых документов.

Прием и регистрация заявления и документов осуществляются в течение 1 рабочего дня.
Направление межведомственных запросов осуществляется в течение 15 дней с момента регистрации заявления.
Рассмотрение заявления и документов жилищной комиссией осуществляется в течение 11 рабочих дней с момента получения ответов по межведомственным запросам.

Подписание постановления главой администрации, выдача уведомления осуществляются в течение 3-х рабочих дней с момента вынесения решения жилищной комиссией.
6. Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
Конституция Российской Федерации 1993 // СЗРФ 03.01.2005 №1 (часть 1) ст. 14// «Российская газета» №1.12.01.2005;
 Жилищным кодексом Российской Федерации // "Собрание законодательства РФ", 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 14 // "Российская газета", N 1, 12.01.2005,
Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» // «Российская газета» № 7.21.01.2009. // СЗРФ 26.01.2009 №4 ст. 445;

 Закон Российской Федерации от 27 апреля 1993 г. N 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан» // "Российская газета" N 89. 12.05.1993. "Ведомости СНД и ВС РФ", 13.05.1993. N 19. ст. 685.

 
Гражданским кодексом Российской Федерации // "Собрание законодательства РФ", 05.12.1994, N 32, ст. 3301 // "Российская газета", N 238-239, 08.12.1994.

Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» // «Российская газета» №95. 05.05.2006 // «СЗРФ», 08.05.2006 №19 ст. 2060;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных» // "Российская газета" N 165. 29.07.2006 "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006. N 31 (1 ч.) ст. 3451,

 Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» // "Российская газета", N 165.  29.07.2006  "Собрание законодательства РФ", 31.07.2006  N 31 (1 ч.) ст. 3448

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» // «Российская газета» №168  30.07.2010 // «СЗРФ» 02.08.2010 №31 ст. 4179;

 Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. N 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» // "Российская газета", N 25. 13.02.2009. "Собрание законодательства РФ", 16.02.2009. N 7  ст. 776.
Постановление Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011 – 2015 годы» // "Собрание законодательства РФ", 31.01.2011, N 5, ст. 739.

Постановление Правительства Пермского края от 30.12.2010 № 1119 «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Пермском крае на 2011 – 2015 годы» // "Бюллетень законов Пермского края, правовых актов губернатора Пермского края, Правительства Пермского края, исполнительных органов государственной власти Пермского края", N 1, 03.01.2011.

 
Постановление администрации Березовского муниципального района от 21 января 2011 № 26 «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Березовском муниципальном районе на 2011-2015 гг»

 
Постановление администрации Кляповского сельского поселения от 11.03.2011г. №13 «Об утверждении долгосрочной целевой программы Обеспечение жильём молодых семей в Кляповском сельском поселений на 2011-2015 годы»; 
 
Постановление администрации Кляповского сельского поселения от 22.07.2011г от 25.01.2012г. №9 «О внесении изменений в долгосрочную целевую программу Обеспечение жильём молодых семей в Кляповском сельском поселении на 2011-2015г.

7. Основанием для предоставления муниципальной услуги является подача гражданином в администрацию следующих документов:

а) заявление, подписанное всеми проживающими совместно с ним дееспособными членами семьи, которое составляется по форме согласно приложению 1 к административному регламенту и перечня, приложенных к нему документов;

б) копии документов, удостоверяющие личность членов молодой семьи; 

в) копии документов, подтверждающие факт родства и супружеских отношений молодой семьи (свидетельство(а) о рождении (усыновлении) ребенка (детей), свидетельство о заключении брака (на неполную семью не распространяется); 


г) копии документов, подтверждающих право пользования жилым помещением, занимаемым молодой семьей (договор найма и ордер или решение о предоставлении жилого помещения, свидетельство о праве собственности на жилое помещение);

д) выписка из домовой книги и финансового лицевого счёта;

е) документ подтверждающий наличие соответствующего заболевания (копия) – предоставляется в случае наличия в составе семьи гражданина больного, страдающего тяжёлой формой хронического заболевания, при котором совместное проживание с ним в одной квартире невозможно

8. Кроме того, заявитель прилагает документы, являющиеся результатом услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, а именно:

а) справки из ГУП ЦТИ (Центр технической инвентаризации) о наличии либо отсутствии жилья на праве собственности на всех членов молодой семьи;
б) копия технического паспорта жилого помещения, в котором проживает молодая семья (кроме семей, проживающих по договору социального найма); 
в) документ, подтверждающий признание жилого помещения, в котором проживает гражданин и члены его семьи, непригодным для проживания (копия) – предоставляется в случае проживания граждан в жилых помещениях, не отвечающим установленным для жилых помещений требованиям;

 
9. Все документы необходимо предоставлять в копиях с одновременным предоставлением оригинала. Копию документа после проверки соответствия оригиналу заверяет лицо, принимающее документы.

Заявление гражданина регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан.

Гражданину, подавшему заявление о постановке на учет, выдаётся расписка в получении этих документов с указанием их перечня и даты получения органом, осуществляющим принятие на учет.
 
10. В интересах заявителей в рамках межведомственного взаимодействия администрация запрашивает сведения о наличии (отсутствии) в собственности заявителя и членов его семьи жилых помещений. А также совершении (не совершении) в течение 5 лет, предшествующих дате подачи Заявления, гражданско-правовых сделок заявителем и каждым из членов его семьи в отношении жилых помещений, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи, из Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пермскому краю.

 
11. Администрация не вправе требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

 
12. В отношении недееспособных граждан Заявление и необходимые документы подают законные представители недееспособных граждан.

В случае невозможности лично обратиться в Администрацию Заявление и необходимые документы могут быть поданы в Администрацию через представителя, действующего на основании доверенности, удостоверенной в установленном законом порядке.

Заявление и необходимые документы могут быть поданы в Администрацию посредством почтовой связи. При этом документы представляются в оригинале либо в копиях, заверенных в установленном законом порядке.
 
13. Основания для отказа в приёме документов:

 
- заявления, не подписанные всеми совершеннолетними членами семьи заявителя; 
 
- документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова, исполненные карандашом; 
 
- незаверенные копии документов при отсутствии оригиналов; 
 
- заявления, к которым не приложены документы, предусмотренные пунктами 7 и 8 раздела 2 настоящего Административного регламента.

14.Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются:

 
- несоответствие молодой семьи требованиям, указанным в пункте 2 раздела 1 настоящего Административного регламента; 

 
- непредставление документов, указанных в пункте 7 и 8 раздела 2 настоящего Административного регламента; 

 
- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах; 

 
- наличие ранее реализованного права у молодой семьи на улучшение жилищных условий. 

 
Решение об отказе в принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях должно содержать основания такого отказа с обязательной ссылкой на нарушения.

 
15. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрено.

 
16. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

 
17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче Заявления 15 минут.

 
18. Заявление регистрируется в Книге регистрации заявлений граждан, нуждающихся в жилом помещении, в течение 1 рабочего дня со дня подачи Заявления. Гражданину, подавшему Заявление, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня, даты и времени поступления в Администрацию.

 
19. Здание, в котором осуществляются прием заявлений на предоставление муниципальной услуги и выдача результата предоставления муниципальной услуги, должно располагаться с учетом пешеходной доступности для граждан от остановок общественного транспорта.

 Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая наименование органа.

 На территории, прилегающей к месторасположению администрации Кляповского сельского поселения, 
имеется место для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

 
20. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы специалистов и должностных лиц. Места ожидания должны быть оборудованы стульями в достаточном количестве (не менее трех), столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями для осуществления необходимых записей, оформления письменных обращений.

 Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности должностного лица, осуществляющего прием, времени приема.

 Прием граждан осуществляется специалистами администрации поселения в своих рабочих кабинетах. Место для приема гражданина должно быть снабжено стулом, иметь место для осуществления необходимых записей и раскладки документов. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о гражданах одновременно ведется прием только одного гражданина, за исключением случаев коллективного обращения граждан.

 Места предоставления муниципальной услуги должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, общественными туалетами.

 21. Получатели муниципальной услуги должны иметь возможность получить по телефону необходимую информацию быстро и комфортно в частности:

- соединение с сотрудником производится не позже пятого телефонного зуммера;

- сотрудник представляется, называя свою фамилию, имя, отчество и должность;

- сотрудники в случае, если не могут ответить на вопрос гражданина, перезванивают заинтересованному лицу в течение двух дней;

- производится не более одной переадресации звонка к сотруднику, который может ответить на вопрос гражданина.
 22. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) расположенность помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги в пределах пешеходной доступности для заявителей;

2) наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием документов от заявителей (их представителей), выдача документов заявителю, в целях сроков предоставления муниципальной услуги;

3) возможность получения государственной услуги в многофункциональном центре предоставления муниципальных услуг;

4) соответствие количества взаимодействий должностного лица, а также учреждения, предоставляющего услугу, и заявителя при предоставлении муниципальной услуги количеству, требуемому для представления заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также для получения результата предоставления муниципальной услуги;

5) возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через официальный сайт органа местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных услуг);

6) возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде с помощью информационных ресурсов органа местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;

7) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью информационных ресурсов органа местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;

8) возможность получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги с помощью информационных ресурсов органа местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;

9) количество обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услугу;

10) количество обоснованных жалоб граждан на качество и доступность муниципальной услуги, поступивших в орган исполнительной власти и местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу;

11) количество обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих к заявителям (их представителям);

12) количество удовлетворенных судами требований (исков, заявлений) об обжаловании действий органа местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу к общему количеству осуществленных действий за отчетный период;

13) отношение количества поступивших заявлений об исправлении технических ошибок к общему количеству заявлений о предоставлении муниципальной услуги за отчетный период;

14) правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

15) среднее время ожидания в очереди при приеме документов от заявителей (их представителей) и выдаче результата муниципальной услуги, при получении консультации и других этапах предоставления услуги;

16) наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах органа местного самоуправления, а также учреждения, предоставляющего услугу или порталов государственных и муниципальных услуг;

17) возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги

18) требованиями к качеству информирования о ходе предоставления муниципальной услуги:

 
полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления государственной услуги

 удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги

 наглядность форм предоставляемой информации порядке предоставления муниципальной услуги

19) своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина; 

20) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

21) отношение количества заявлений о предоставлении муниципальной услуги, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период;

22) правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

23) правомерность отказа в приеме документов;

24) правомерность отказа в предоставлении услуги;

25) требования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

26) правильность проверки документов;

27) доля удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги заявителей, в численности получивших муниципальную услугу, определяемая путем их опроса.

 
23. Технологичность оказания муниципальной услуги обеспечивается путем:

- обеспечения специалистов администрации необходимыми техническими средствами в достаточном объеме (копировальная техника, сканеры, компьютеры, принтеры, телефоны);

- организации взаимодействия с органами, в распоряжении которых находятся документы и информация, необходимые для оказания муниципальных услуг.

 
24. Отсутствие коррупциогенных факторов при предоставлении муниципальной услуги обеспечивается путем:

- подробной детализации административных процедур, сроков их исполнения;

- персонального закрепления ответственности должностных лиц по каждой административной процедуре;

- исключения действий должностных лиц, влекущих ограничение прав Заявителей;

- обеспечения мониторинга и контроля исполнения муниципальной услуги.

3.
СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
 
1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов от заявителей для предоставления муниципальной услуги;

 
- направление межведомственного запроса;

 
- рассмотрение Заявления и документов жилищной комиссией, принятие решения;
 
- выдача уведомления о принятии молодой семьи на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении или  отказ в принятии молодой семьи на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении.

2. Прием документов от заявителей для предоставления муниципальной услуги.

 
2.1.Основанием для начала административной процедуры является подача заявления заявителя о постановке на учёт молодой семьи в качестве нуждающейся в улучшении жилищных условий.
 
2.2. Ответственным за выполнение административного действия является специалист по земле и имуществу администрации Кляповского сельского поселения, в чьи должностные обязанности входит принятие граждан на жилищный учет (далее – специалист).

 
2.3. Специалист  осуществляет проверку поступивших Заявления и документов, удостоверяясь, что:

- Заявление подписано всеми заинтересованными лицами и подано лицом, уполномоченным на совершение такого рода действий;

- фамилии, имена, отчества заявителей, адреса регистрации написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

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

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

- представлены справки, выданные не более чем за 30 календарных дней до даты подачи Заявления;

- документы поданы в полном объеме.

 
2.4. При неправильном заполнении Заявления либо недостатках, выявленных в представленных документах,  специалист разъясняет заявителю содержание выявленных недостатков и меры по их устранению.

Специалист:

- при представлении оригиналов и копий документов заверяет копии документов, сверяя их с оригиналами;

- оформляет расписку в получении документов с указанием их перечня, даты и времени поступления, выдает ее заявителю.

После произведенной предварительной проверки специалист формирует учетное дело заявителя и вносит данные заявителей в журнал регистрации учетных дел и выявляет необходимость направления запросов в государственные органы и организации о предоставлении документов и информации, находящихся в их распоряжении.
 
2.5. Максимальная продолжительность административного действия – 1 день.
3. Направление межведомственного запроса.

3.1.Основанием для начала административной процедуры является выявленная необходимость направления запросов в государственные органы и организации о предоставлении документов и информации, находящихся в их распоряжении.
 
3.2. Ответственным за выполнение административного действия является специалист по земле и имуществу администрации.

 
3.3. Специалист осуществляет проверку достоверности представленных заявителями сведений, в том числе посредством письменных запросов в государственные органы и организации.

При не предоставлении или частичном предоставлении заявителем документов, которые могут быть получены посредством информационного взаимодействия, специалист осуществляет подготовку и обеспечивает направление межведомственных запросов об истребовании данных документов (сведений) в порядке информационного взаимодействия. 

3.4. По результатам полученных сведений (документов) в рамках межведомственного взаимодействия специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет рассмотрение предоставленных заявителем документов.
3.5 Максимальная продолжительность административного действия 15 дней.
 
4. Рассмотрение Заявления и документов жилищной комиссией, принятие решения.

 
4.1.Основанием для начала административной процедуры является сформированное учетное дело заявителя и получение ответов на межведомственные запросы.

 
4.2. Рассмотрение документов осуществляется жилищной комиссией, которая проводит проверку сведений, содержащихся в представленных документах, в целях определения соответствия данных документов требованиям законодательства Российской Федерации и принимает решение о постановке на учёт молодой семьи в качестве нуждающейся в жилом помещении или об отказе в принятии на учет. В случае необходимости жилищная комиссия запрашивает от заявителей или из других организаций недостающие документы. 
Уведомление заявителя о неполном комплекте документов осуществляется специалистом по телефону либо по электронной почте. Заявитель вправе дополнить представленные документы до комплектности в течение 3 рабочих дней со дня направления уведомления о некомплектности документов.
 
4.3. Ответственным за выполнение административного действия является специалист по земле и имуществу администрации.
 
4.4. Максимальная продолжительность административного действия не должна превышать 11 рабочих дней со дня, следующего за днем направления межведомственных запросов.
 
4.5. Результатом административного действия является вынесение решения жилищной комиссией и подготовка специалистом проекта постановления о принятии молодой семьи на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении либо об отказ в принятии на учет.
 
5. Выдача уведомления о принятии молодой семьи на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении или  отказ в принятии молодой семьи на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении.

 
5.1.Основанием для начала административной процедуры является  рассмотрение и подписание главой согласованного проекта Постановления.
 
5.2. Специалист по земле и имуществу заносит сведения о молодой семье, принятой на учет.

 
5.3. Молодой семье принятой на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении отправляется уведомление о принятии на учет или  отказ в принятии на учет с указанием даты постановки на учет. 
 
5.4. Результатом административного действия является:

 - подписанное и зарегистрированное в установленном порядке постановление администрации;
 - выдача заявителю уведомления о постановке (об отказе в постановке) на учёт.
 
5.5. Ответственным за выполнение административного действия является специалист по земле и имуществу администрации.
 
5.6. Максимальная продолжительность административного действия не должна превышать 3-х рабочих дней.
 
6. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

 
1. Порядок и периодичность осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги:

а) Текущий контроль за соблюдением и исполнением действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок главой администрации.

б) Ответственность за соблюдение и исполнение действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги несет специалист администрации.

в) Периодичность осуществления текущего контроля определяется и утверждается главой администрации, и не может составлять менее одного раза в год.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

а) Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретным обращениям заявителей;

б) Плановые и внеплановые проверки проводятся главой администрации Кляповского сельского поселения.

в) Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации на текущий год.

г) Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги являются:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поступление информации по результатам вневедомственного контроля, независимого мониторинга, в том числе общественного  о нарушении положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- иные основания, требующие проведения внеплановых проверок.

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок на предмет:

- соблюдения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдения срока предоставления услуги;

- правомерности требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами; 

- правомерности отказа в приеме документов;

- правомерности отказа в предоставлении услуги;

- правомерности затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

- правильности проверки документов;

- правомерности представления информации  и достоверность выданной информации;

- устранения технических ошибок при наличии заявлений об исправлении технических ошибок;

- правомерности отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованности жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы;

- и иные предметы текущего контроля и проведения плановых и внеплановых проверок.

4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

а) Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

 Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за:

- нарушение срока предоставления услуги

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления услуги

- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя

- неправомерный отказ в предоставлении услуги

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

- неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений

 Персональная ответственность устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

5 Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

а) Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

б) Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

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

 
1.Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

 
2.Заявители могут обжаловать действия (бездействие) специалистов администрации при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке главе администрации Кляповского сельского поселения.

 
3.Заявитель может сообщить о нарушении должностным лицом положений административного регламента в адрес главы, в соответствии с контактными данными указанными в  пункте 4. раздела 1 настоящего административного регламента.

 
4.Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

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

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

- затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

- отказ должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

 5. Дата начала административной процедуры обжалования является письменное либо устное (при личном приеме) обращение заявителя.

 6. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 
7. Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо фамилия, имя, отчество главы;

фамилия, 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;

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица, муниципального служащего администрации;

личная подпись и дата.

 
8. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

 
9. В рассмотрении обращения (жалобы) может быть отказано в случае:

отсутствия указания фамилии заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ (в случае если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в уполномоченный орган в соответствии с его компетенцией);

если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленного обращения;

наличия в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

если не соблюдены установленные сроки обжалования и лицо не обратилось с заявлением о восстановлении пропущенного срока для обжалования, либо заявление о восстановлении пропущенного срока для обжалования отклонено;

если лицо, подавшее жалобу, обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом к рассмотрению, либо по ней вынесено решение

если в обращении обжалуется судебное решение (в этом случае обращение возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

если в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу, в связи с ранее направляемыми к одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередного обращения и прекращении с ним переписки по данному вопросу); решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки заявителем по данному вопросу принимается главой администрации Кляповского сельского поселения;

если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в уполномоченный орган.

10. Общий срок рассмотрения жалобы составляет 15 рабочих дней со дня ее регистрации;

В случае обжалования отказа должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

11. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы (обращения) в орган местного самоуправления в письменной форме, в форме электронного сообщения или устного обращения заинтересованного лица к главе администрации.

12. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну.

13. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами;

отказывает в удовлетворении жалобы;

в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 
14. Результатом досудебного обжалования является ответ на жалобу (обращение) который подписывается главой администрации. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдается заявителю лично.

 
15. Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то главой администрации принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления услуги, на основании настоящего административного регламента и повлекшие за собой жалобу обратившегося.

 
16. Обжалование действий (бездействия) и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке:

а) Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение 3 месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

б) Заявление подается в суд по подсудности, установленной статьями 24-27 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации. 
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«Признание молодых семей 
нуждающимися в улучшении 
жилищных условий»  
                                                           В ___________________________________________

                                       (орган, осуществляющий принятие на учет)

                                  от  __________________________________________,

                                             (фамилия, имя, отчество)

                                  проживающего(ей) по адресу: __________________

                                 ______________________________________________

                                  занимаемое жилое помещение ___________________                                               

                                 ______________________________________________

                                     (комната, квартира жилой/общей площадью,кв.м) 

                   ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРИНЯТИИ НА УЧЕТ

В связи с ______________________________________________________________
       (указать причины нуждаемости в жилых помещениях: признание гражданина малоимущим;              

______________________________________________________________
 проживание в помещении, не отвечающем установленным для помещений требованиям, обеспеченность      

______________________________________________________________
общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; другие основания, 

______________________________________________________________
прошу  признать мою семью нуждающейся в улучшении жилищных условий для участия в программе
Состав семьи:

	N 
п/п
	Фамилия, имя, отчество
  
	Родство
	Дата  
рождения
	С какого 

времени 
проживает    
по данному

 адресу
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Я и члены моей семьи занимаем ______________________________________________________________
(комнату, квартиру жилой/общей площадью, кв.метров)

по адресу: ______________________________________________________________
Других жилых помещений я и члены семьи не имеем (имеем) ____________________________________________________________

__________________________________________________________
(указать иные кроме занимаемого жилые помещения, в т.ч. принадлежащие на праве собственности)

    Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет я и члены моей семьи не совершали (совершали).

    Я и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с  учета в установленном  порядке в  случае утраты оснований, дающих право на получение  жилого  помещения по договору социального найма, в  том числе и при выявлении изменений жилищной обеспеченности.

    Я и члены моей семьи предупреждены, что будем сняты с учета  в случае  выявления   сведений,   не  соответствующих  указанным   в заявлении, послужившим основанием для принятия на учет.

    Я и члены  моей  семьи  подтверждаем  достоверность и  полноту сведений, указанных в представленных документах.

    Я и члены  моей  семьи  даем  согласие на  проверку  органами, осуществляющими принятие на учет, указанных в заявлении  сведений.

К заявлению прилагаю следующие документы :

1. ____________________________________________________________

2. ___________________________________________________________.

3. ___________________________________________________________.

4. ____________________________________________________________.

5. ____________________________________________________________.

6. ____________________________________________________________.

7. ____________________________________________________________.

8. ____________________________________________________________.

    Подписи  заявителя и всех совершеннолетних дееспособных членов

семьи:

                                __________________________________

                                __________________________________

"___" __________ 20___ г.
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БЛОК-СХЕМА

последовательности административных процедур

по предоставлению муниципальной услуги

«Признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий»  




Приём документов от заявителей для предоставления муниципальной услуги





выдача уведомления о принятии молодой семьи на учет в качестве нуждающейся в жилом помещении или  отказ в принятии молодой семьи на учет в качестве нуждающейся  в жилом помещении





Отказ в постановке на учёт и признании молодой семьи нуждающейся 





рассмотрение Заявления и документов жилищной комиссией, принятие решения





направление межведомственного запроса





Приём и регистрация заявления и представленных документов





Отказ в приёме заявления и представленных документов
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