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АДМИНИСТРАЦИЯ  МАНОЙЛИНСКОГО
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
КЛЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
 ВОЛГОГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ
403583,  х.Манойлин, ул.Школьная, д. 9. тел/факс 8-84466 4-56-46 ОКПО 4126637

р/счет 40204810800000000339 в Отделение   Волгоград

 ИНН/ КПП 3412301348/341201001
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От 07.11. 2017 года    № 67
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Прием документов по мероприятиям по улучшению жилищных условий граждан, молодых семей и молодых специалистов, в рамках реализации федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»  

На основании Федеральных законов от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Манойлинского сельского поселения Клетского муниципального района Волгоградской области, администрация Манойлинского сельского поселения, 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.
Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием документов по мероприятиям по улучшению жилищных условий граждан, молодых семей и молодых специалистов, в рамках реализации федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года», согласно приложению. 

2.
Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.

3.
Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Манойлинского

сельского поселения



                                                С.В. Литвиненко


Утвержден
постановлением администрации Манойлинского сельского поселения
от 07.11. 2017 г. № 67
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги 

"Приём документов по мероприятиям по улучшению жилищных условий          граждан, молодых семей и молодых специалистов в рамках реализации 
федеральной целевой программы "Устойчивое развитие сельских территорий 

на 2014-2017 годы и на период до 2020 года"
Раздел I.  Общие положения
Предмет регулирования регламента

1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Приём документов по мероприятиям по улучшению жилищных условий граждан, молодых семей и молодых специалистов, в рамках реализации федеральной целевой программы "Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года" (далее - Регламент), разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по социальным выплатам на строительство (приобретение) жилья гражданам Российской Федерации, проживающим в сельской местности, в том числе молодым семьям и молодым специалистам, проживающим и работающим на селе либо изъявившим желание переехать на постоянное место жительства в сельскую местность и работать там (далее – муниципальная услуга), и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги администрацией Манойлинского сельского поселения Клетского муниципального района (далее – Администрация).
Круг заявителей

2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

2.1. Граждане в случае, если соблюдаются в совокупности следующие условия:

- постоянное проживание и осуществление трудовой деятельности (основное место работы) в сельской местности;

- наличие собственных и (или) заёмных средств в размере части стоимости строительства (приобретения) жилья  не менее 30%;

- признание нуждающимся в улучшении жилищных условий.

2.2. Молодая семья, под которой понимаются состоящие в зарегистрированном браке лица в возрасте на дату подачи заявления в соответствии с пунктом 38 Типового положения "О предоставлении социальных выплат на строительство (приобретение) жилья гражданам Российской Федерации, проживающим в сельской местности, в том числе молодым семьям и молодым специалистам" (приложение №4 к федеральной целевой программе " Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года", утвержденное Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 июля 2013 года №598) (далее - Типовое положение) 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, в случае если соблюдаются в совокупности следующие условия:

- работа хотя бы одного из членов молодой семьи по трудовому договору или осуществление индивидуальной предпринимательской деятельности в агропромышленном комплексе или социальной сфере (основное место работы) в сельской местности;

- 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;

- признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий в соответствии с подпунктом "в" пункта 5 Типового положения;

- наличие у молодой семьи собственных и (или) заёмных средств в соответствии с подпунктом "б" пункта 5 Типового положения - не менее 30%.

2.3. 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:

- работа по трудовому договору или осуществление индивидуальной предпринимательской деятельности в агропромышленном комплексе или социальной сфере (основное место работы) в сельской местности;

- постоянное проживание в сельской местности, в которой молодой специалист работает или осуществляет индивидуальную предпринимательскую деятельность в агропромышленном комплексе или социальной сфере;

-  признание молодого специалиста нуждающимся в улучшении жилищных условий в соответствии с подпунктом "в" пункта 5  Типового положения;

- наличие у молодого специалиста собственных и (или) заемных средств в соответствии с подпунктом "б" пункта 5 Типового положения - не менее 30%.

3. Предоставление гражданам социальных выплат осуществляется согласно следующей очереди:
а) гражданам, работающим по трудовым договорам или осуществляющим индивидуальную предпринимательскую деятельность в агропромышленном комплексе в сельской местности, изъявившим желание улучшить жилищные условия путем строительства жилого дома или участия в долевом строительстве жилых домов (квартир);

б) гражданам, работающим по трудовым договорам или осуществляющим индивидуальную предпринимательскую деятельность в социальной сфере в сельской местности, изъявившим желание улучшить жилищные условия путем строительства жилого дома или участия в долевом строительстве жилых домов (квартир);

в) гражданам, работающим по трудовым договорам или осуществляющим индивидуальную предпринимательскую деятельность в агропромышленном комплексе в сельской местности, изъявившим желание улучшить жилищные условия путем приобретения жилых помещений;

г) гражданам, работающим по трудовым договорам или осуществляющим индивидуальную предпринимательскую деятельность в социальной сфере в сельской местности, изъявившим желание улучшить жилищные условия путем приобретения жилых помещений;

д) гражданам, осуществляющим трудовую деятельность в сельской местности (за исключением граждан, указанных в подпунктах "а" - "г" настоящего пункта), изъявившим желание улучшить жилищные условия путем строительства жилого дома или участия в долевом строительстве жилых домов (квартир);

е) гражданам, осуществляющим трудовую деятельность в сельской местности (за исключением граждан, указанных в подпунктах "а" - "г" настоящего пункта), изъявившим желание улучшить жилищные условия путем приобретения жилых помещений.

 В каждой из указанных в пункте 5 настоящего Типового положения групп граждан очередность определяется в хронологической последовательности по дате подачи ими заявления в соответствии с пунктом 19 настоящего Типового положения с учетом первоочередного предоставления социальных выплат:

а) гражданам, имеющим трех и более детей;

б) гражданам, включенным в списки граждан, изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат в рамках федеральной целевой программы "Социальное развитие села до 2013 года", утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2002 г. N 858 "О федеральной целевой программе "Социальное развитие села до 2013 года".

Предоставление молодым семьям и молодым специалистам социальных выплат осуществляется согласно следующей очередности:

 Предоставление молодым семьям и молодым специалистам социальных выплат осуществляется согласно следующей очередности:

а) молодым семьям и молодым специалистам, указанным в пункте 34 настоящего Типового положения, изъявившим желание работать по трудовым договорам или осуществлять индивидуальную предпринимательскую деятельность в агропромышленном комплексе и улучшить жилищные условия путем строительства жилого дома или участия в долевом строительстве жилых домов (квартир);

б) молодым семьям и молодым специалистам, указанным в пункте 34 настоящего Типового положения, изъявившим желание работать по трудовым договорам или осуществлять индивидуальную предпринимательскую деятельность в социальной сфере и улучшить жилищные условия путем строительства жилого дома или участия в долевом строительстве жилых домов (квартир);

в) молодым семьям и молодым специалистам, указанным в пункте 33 настоящего Типового положения, работающим по трудовым договорам или осуществляющим индивидуальную предпринимательскую деятельность в агропромышленном комплексе, изъявившим желание улучшить жилищные условия путем строительства жилого дома или участия в долевом строительстве жилых домов (квартир);

г) молодым семьям и молодым специалистам, указанным в пункте 33 настоящего Типового положения, работающим по трудовым договорам или осуществляющим индивидуальную предпринимательскую деятельность в социальной сфере, изъявившим желание улучшить жилищные условия путем строительства жилого дома или участия в долевом строительстве жилых домов (квартир);

д) молодым семьям и молодым специалистам, указанным в пункте 34 настоящего Типового положения, изъявившим желание работать по трудовому договору или осуществлять индивидуальную предпринимательскую деятельность в агропромышленном комплексе и улучшить жилищные условия путем приобретения жилых помещений;

е) молодым семьям и молодым специалистам, указанным в пункте 34 настоящего Типового положения, изъявившим желание работать по трудовым договорам или осуществлять индивидуальную предпринимательскую деятельность в социальной сфере и улучшить жилищные условия путем приобретения жилых помещений;

ж) молодым семьям и молодым специалистам, указанным в пункте 33 настоящего Типового положения, работающим по трудовым договорам или осуществляющим индивидуальную предпринимательскую деятельность в агропромышленном комплексе, изъявившим желание улучшить жилищные условия путем приобретения жилых помещений;

з) молодым семьям и молодым специалистам, указанным в пункте 33 настоящего Типового положения, работающим по трудовым договорам или осуществляющим индивидуальную предпринимательскую деятельность в социальной сфере, изъявившим желание улучшить жилищные условия путем приобретения жилых помещений.

В каждой из указанных в пункте 37 настоящего Типового положения групп очередность определяется в хронологической последовательности по дате подачи заявления в соответствии с пунктом 39 настоящего Типового положения с учетом первоочередного предоставления социальных выплат молодым семьям и молодым специалистам:

а) имеющим трех и более детей;

б) включенным в списки молодых семей и молодых специалистов, изъявивших желание улучшить жилищные условия с использованием социальных выплат в рамках федеральной целевой программы "Социальное развитие села до 2013 года", утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 3 декабря 2002 г. N 858 "О федеральной целевой программе "Социальное развитие села до 2013 года".
4 Гражданин ,  в том числе молодая семья и молодой специалист, которому предоставляется социальная выплата (далее - получатель социальной выплаты), 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.

Жилое помещение на приобретение (строительство) которого предоставляется социальная выплата, должно быть:

а) пригодным для постоянного проживания;

б) обеспечено централизованными или автономными инженерными системами (электроосвещение, водоснабжение, водоотведение, отопление, а в газифицированных районах также и газоснабжение);

в) не меньше размера, равного учетной норме площади жилого помещения в расчете на 1 члена семьи (расчетная стоимость строительства (приобретения) жилья, используемая для расчета размера социальной выплаты, определяется исходя из размера общей площади жилого помещения, установленного для семей разной численности (33 кв. метра - для одиноко проживающих граждан, 42 кв. метра - на семью из 2 человек и по 18 кв. метров на каждого члена семьи при численности семьи, составляющей 3 и более человек).

Требования к порядку информирования

о предоставлении муниципальной услуги

5. Сведения о месте нахождения, справочных телефонах, адресах официального сайта и электронной почты Администрации  и о графике работы и часах приема приведены в Приложении №1 к Регламенту.
6. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, адресах официального сайта и электронной почты Администрации, графике работы и часах приема, порядке предоставления муниципальной услуги, перечне документов, необходимых для ее получения, размещается на официальном сайте Администрации http://adm-manoylin.ru/

7. Указанная информация может быть получена в порядке консультирования.
8. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заинтересованными лицами используются следующие формы консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по телефону;

- публичное письменное консультирование.

8.1. Индивидуальное консультирование лично.

Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалистом Администрации не может превышать 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

8.2. Индивидуальное консультирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Время разговора не должно превышать 15 минут.

В том случае, если специалист, осуществляющий консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию, связанному с предоставлением муниципальной услуги, он обязан проинформировать заинтересованное лицо об организациях либо структурных подразделениях, которые располагают необходимыми сведениями.

8.3. Публичное письменное консультирование.

Публичное письменное консультирование осуществляется путём публикации информационных материалов на официальном сайте администрации Манойлинского сельского поселения, в информационном листе «Родной хуторок»
9. Специалист при ответе на обращения граждан и организаций обязан:

- при устном обращении заинтересованного лица (по телефону или лично) дать ответ самостоятельно. Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно либо назначить другое удобное для него время консультации, либо сообщить телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию;

- корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам. При ответе на телефонные звонки назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответы на письменные обращения давать в простой, чёткой и понятной форме в письменном виде. Ответ должен содержать:

ответы на поставленные вопросы;

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;

фамилию и инициалы исполнителя;

наименование структурного подразделения - исполнителя;

номер телефона исполнителя.

10. Специалисты не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

11. В любое время с момента приёма документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги посредством телефонной связи, Интернета, или личного посещения.

12.Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги, заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе выполнения административной процедуры) находится предоставленный им пакет документов.
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

13. Приём документов по мероприятиям по улучшению жилищных условий граждан, молодых семей и молодых специалистов в рамках реализации федеральной целевой программы "Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года".
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Манойлинского сельского поселения Клетского муниципального  района Волгоградской области. 
15. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации.
Описание результата предоставления муниципальной услуги

16. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
1) решение о включении заявителя в список участников мероприятий – получателей социальных выплат в рамках реализации федеральной целевой программы "Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года";
2) решение об отказе от включения заявителя в список участников мероприятий – получателей социальных выплат в рамках реализации федеральной целевой программы "Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года".
Срок предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

17. Муниципальная услуга предоставляется в срок не более 30 рабочих дней со дня регистрации заявления с приложенным к нему пакетом документов.
 Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - 3 рабочих дня со дня заседания Комиссии.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

18. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 29 декабря 2006 года №264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства»;

- Федеральным законом от 27 июля 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";

- Распоряжение Правительства Российской Федерации от 30 ноября 2010 года №2136-р "Концепция устойчивого развития сельских территорий Российской Федерации на период до 2020 года";

- Постановлением Правительства Волгоградской области от 29.11.2013 г. № 681-п "Об утверждении государственной программы Волгоградской области "Устойчивое развитие сельских территорий на 2014 - 2017 годы и на период до 2020 года".

Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, 
способы их получения, порядок их предоставления
19. Заявители - граждане в случае, если соблюдаются условия, указанные в пункте 2.1. Регламента, предоставляют в Администрацию заявление в письменной форме по образцу согласно Приложению №2 к Регламенту с приложением:

-  копий документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

- копии документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
- копий документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи;

- копий документов, подтверждающих наличие у заявителя собственных и (или) членов его семьи собственных и (или) заёмных средств в размере, установленном подпунктом "б" пункта 5 Типового положения, а также при необходимости право заявителя (лица, состоящего в зарегистрированном браке с заявителем) на получение материнского (семейного) капитала. Перечень таких документов, сроки и порядок их представления определяются органом исполнительной власти;
- документа, подтверждающего признание гражданина нуждающимся в улучшении жилищных условий;
- копии трудовых книжек (для работающих по трудовым договорам) или документа, содержащего сведения о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя;

- иных документов, предусматривающих разрешительные документы на строительство жилья, а также документы, подтверждающие стоимость жилья, планируемого к строительству (приобретению). Перечень таких документов, сроки и порядок их представления определяется органом исполнительной власти.

20. Заявители - молодые семьи и молодые специалисты, в случае, если соблюдаются условия, указанные в пункте 2.2. и 2.3. Регламента, предоставляют в Администрацию заявление в письменной форме по образцу согласно Приложению №2 к Регламенту с приложением:

- копий документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

- копии документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
- копии документа об образовании молодого специалиста либо справки из образовательного учреждения о его обучении на последнем курсе этого образовательного учреждения;

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

- копий свидетельств о рождении или об усыновлении ребенка (детей);

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

- копии соглашения с работодателем (органом местного самоуправления) о трудоустройстве в сельской местности по окончании образовательного учреждения (для учащихся последних курсов образовательных учреждений);

- документов, подтверждающих признание заявителя нуждающимся в улучшении жилищных условий (для лиц, постоянно проживающих в сельской местности), или копий документов, подтверждающих соответствие условиям, установленным подпунктом "а" пункта 34 Типового положения (для лиц, изъявивших желание постоянно проживать в сельской местности);

- копий документов, подтверждающих наличие у заявителя собственных и (или) заемных средств в соответствии с подпунктом "б" пункта 5 Типового положения. Перечень таких документов, сроки и порядок их представления определяются органом исполнительной власти;

и) иных документов, предусматривающих разрешительные документы на строительство жилья, а также документы, подтверждающие стоимость жилья, планируемого к строительству (приобретению). Перечень таких документов, сроки и порядок их представления определяются органом исполнительной власти.

21. Документами, подтверждающими наличие у заявителя собственных и (или) заёмных средств в размере части стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счёт социальной выплаты, являются:

- документы, выданные заявителю кредитной организацией, подтверждающие наличие на счёте заявителя, открытом в указанной кредитной организации, средств в размере части стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счёт социальной выплаты;

- документы, выданные заявителю кредитной организацией, подтверждающие намерение выдать заявителю кредит (займ), с указанием суммы кредита (займа);

- договор займа денежных средств физического или юридического лица с указанием цели, срока и суммы займа;
- договор дарения денежных средств;
- кредитный договор (соглашение), заключенный с кредитной организацией в целях строительства (приобретение) жилья;

- выписка из лицевого счета по вкладу, выданная кредитной организацией;

- документы, подтверждающие право гражданина (лица, состоящего в зарегистрированном браке с гражданином), молодой семьи, молодого специалиста на получение материнского (семейного) капитала, выданный территориальным органом Пенсионного фонда Российской Федерации;
- отчет об оценке объекта незавершенного жилищного строительства, находящегося в собственности гражданина, молодой семьи и молодого специалиста и свободного от обременения, подготовленный в соответствии с требованиями Федерального закона от 29 июля 1998 года №135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации".

22. Копии документов,  указанные в пунктах 19, 20, 21 Регламента, представляются лично заявителем вместе с оригиналами для удостоверения их идентичности (о чем делается отметка лицом, осуществляющим прием документов) либо заверенные в установленном порядке.
Указание на запрет требовать от заявителя

23. Администрация не вправе требовать от заявителя:

- предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставление документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

24. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

25. В предоставлении муниципальной услуги заявителю может быть отказано по одному из следующих оснований:
1) несоответствие заявителя требованиям, указанным в пунктах 2.1.- 2.3. Регламента;
2) представление неполного пакета документов, предусмотренных пунктами 19, 20, 21 Регламента ;

3) недостоверность информации, содержащейся в представленных документах;

4) реализация ранее права на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты;

Повторное обращение за предоставлением муниципальной услуги

26. Повторное обращение гражданина, молодой семьи и молодого специалиста с заявлением о включении в список граждан, молодых семей и молодых специалистов допускается после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

27. В этом случае при формировании списка граждан, молодой семьи и молодых специалистов муниципального района учитывается дата представления повторного заявления гражданином, молодой семьей и молодым специалистом.

28. Копии документов представляются вместе с оригиналами для удостоверения их идентичности (о чем делается отметка лицом, осуществляющим прием документов) либо заверенные в установленном законодательством порядке
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

29. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги

30. Время ожидания в очереди для подачи документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги

31. Обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с момента поступления документов в финансовое управление.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
 услуга, к месту ожидания и приёма заявителей, размещению и оформлению

информации о порядке предоставления услуги

32. Места предоставления муниципальной услуги должны отвечать следующим требованиям:
1) помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями;
2) информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде и официальном сайте Администрации;
3) рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объёме получать справочную информацию по вопросам предоставления услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме;
4) места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы специалистов, в том числе необходимо наличие доступных мест общего пользования;
5) места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками);
6) места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами.

33. Требования к обеспечению доступности для инвалидов помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга:

оказание специалистами Администрации помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в Администрацию, в том числе с использованием кресла-коляски;

беспрепятственный вход инвалидов в Администрацию и выход из нее;

возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории Администрации;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на территории Администрации;

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

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск в Администрацию сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск в Администрацию собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

оказание должностными лицами Администрации иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги

34. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является возможность:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

-  получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги;

- обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) специалистов Администрации и финансового управления.

35. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

-  своевременность предоставления муниципальной услуги;

- достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его обращения;

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

36. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на действия (бездействие) специалистов.

37. При предоставлении муниципальной услуги:

- при личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие со специалистом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, при подаче запроса и получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

38. Обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте Администрации.

39. Обеспечение возможности для заявителей осуществлять с использованием официального сайта Администрации мониторинг хода предоставления муниципальной услуги.

40. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, а также в электронной форме не предусмотрено.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги

41. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём заявления и проверка приложенного к нему пакета документов, предоставленных заявителем (его представителем), на предмет комплектности;
- регистрация заявления и приложенного к нему пакета документов;
- рассмотрение жилищной комиссией документов заявителя на предмет правильности их оформления ;
- принятие решение об отказе от включения заявителя в список участников мероприятий-получателей социальных выплат в рамках реализации Федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»;
- принятие решение о включении заявителя в список участников мероприятий-получателей социальных выплат в рамках реализации Федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»;
- уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Приём заявления и проверка приложенного к нему пакета документов,
предоставленных заявителем (его представителем), на предмет комплектности

42. Основанием для начала административной процедуры является предоставление заявителем  в Администрацию заявления с приложением документов в соответствии с пунктами 19, 20, 21 Регламента.

43. В ходе приёма заявления и приложенных к нему документов от заявителя специалист Администрации проверяет наличие всех необходимых документов, предоставленных заявителем  в соответствии с пунктами 19, 20, 21 Регламента.
Заявление и прилагаемые к нему документы не подлежат приёму в случае предоставления заявителем неполного пакета документов, предусмотренных пунктами 19, 20, 21 Регламента.
44. В случае, если предоставлен неполный комплект документов, указанных в пунктах 19, 20, 21  Регламента, специалист Администрации обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, с информированием о возможности повторно предоставить заявление с приложением необходимого комплекта документов.

В случае, если предоставлен неполный комплект документов, к письму об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.

Максимальный срок подготовки такого письма составляет 3 рабочих дня.

45. Если предоставлен комплект необходимых документов и основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют, специалист Администрации обеспечивает выполнение дальнейших административных процедур, предусмотренных Регламентом.

46. Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Регламентом.

47. Способом фиксации результата административной процедуры в случае предоставления неполного комплекта документов является оформление на бумажном носителе письма об отказе в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Регистрация заявления и приложенного к нему пакета документов

48. После прохождения проверки документов специалист Администрации ставит отметку о соответствии документов предъявляемым требованиям и оформляет расписку о приёме документов в двух экземплярах, в которой указываются:

- дата предоставления документов;

- данные заявителя или его представителя (фамилия, имя, отчество (при наличии);

- перечень предоставленных документов с указанием их наименований и реквизитов;

- номер телефона, по которому заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения документов и времени, оставшемся до её завершения;

- должность, фамилия и инициалы специалиста, принявшего документы, а также его подпись.

Специалист Администрации передаёт заявителю (его представителю) первый экземпляр расписки, а второй экземпляр приобщает к поступившим документам.

49. После регистрации заявление в течение одного рабочего дня направляется на рассмотрение главе сельского поселения. Глава сельского поселения рассматривает заявление, выносит резолюцию и направляет специалисту Администрации  на исполнение.

50.    Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
Рассмотрение жилищной комиссией 

документов заявителя на предмет правильности их оформления и достоверности содержащихся в них сведений
51. Основанием для начала административной процедуры является поступление дела заявителя на рассмотрение жилищной комиссии (далее - Комиссия).

52. Комиссия проверяет правильность оформления документов :

- документы заверены в установленном порядке, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;

- представленные документы достаточны для оказания муниципальной услуги в соответствии с законодательством и нормативными правовыми актами;

-тексты документов написаны разборчиво, без сокращения;

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

- в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, копии документов читаемы;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
Максимальный срок проверки документов составляет 10 рабочих дней.

Принятие решение об отказе от включения заявителя 

в список участников мероприятий-получателей социальных выплат в рамках реализации Федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»
53. При выявлении недостоверной информации, содержащейся в предоставленных документах, а также несоответствия предоставленных документов требованиям, установленным законодательством, пунктам 19-23 Регламента, Комиссия принимает решение об отказе от включения заявителя в список участников мероприятий-получателей социальных выплат в рамках реализации Федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года».

54. Секретарь Комиссии обеспечивает подготовку, согласование и подписание в адрес заявителя письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с информированием заявителя о выявленных недостатках в предоставленных документах. 

55.К письму об отказе в предоставлении муниципальной услуги прилагаются (возвращаются) предоставленные заявителем документы.
56. Письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги секретарем Комиссии вручается лично заявителю.

57. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня со дня заседания Комиссии.

58. Результатом настоящей административной процедуры является подготовка соответствующего письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Регламентом.

59. Способом фиксации результата административной процедуры в случае выявления недостоверной информации, содержащихся в предоставленных документах, а также несоответствия предоставленных документов требованиям, установленным законодательством, пунктам 19-23 Регламента, является оформление на бумажном носителе письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Принятие решение о включении заявителя

в список участников мероприятий-получателей социальных выплат

в рамках реализации Федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года»
60. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является наличие полного комплекта документов, оформленных в соответствии с требованиями законодательства, пунктам 19-23 Регламента и содержащих достоверную информацию.

61. Комиссия на основании проверки правильности оформления документов   принимает решение о включении заявителя в список участников мероприятий-получателей социальных выплат в рамках реализации Федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года». Решение Комиссии оформляется протоколом.

62. Результатом настоящей административной процедуры является подготовка выписки из протокола заседания Комиссии о принятом решении о включении заявителя в список участников мероприятий-получателей социальных выплат в рамках реализации Федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года».

63. Способом фиксации результата административной процедуры является оформление на бумажном носителе выписки из протокола заседания Комиссии о включении заявителя в список участников мероприятий-получателей социальных выплат в рамках реализации Федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года».
64.Максимальный срок подготовки выписки из протокола заседания Комиссии составляет 3 рабочих дня со дня заседания Комиссии.
Предоставление списков участников мероприятий-получателей 
социальных выплат в рамках реализации Федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы 

и на период до 2020 года» в Комитет сельского хозяйства Волгоградской области

65. Списки граждан, молодых семей и молодых специалистов Манойлинского сельского поселения Клетского муниципального района Волгоградской области, Администрация ежегодно  предоставляет в Администрацию Клетского муниципального района  для последующей  передачи в Комитет сельского хозяйства Волгоградской области (далее - Комитет)  на бумажном носителе и в электронном виде в формате Excel.
Включение в сводный список участников мероприятий-получателей 
социальных выплат в рамках реализации Федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы 

и на период до 2020 года»
66. В список граждан, молодых семей и молодых специалистов муниципального района включаются граждане, молодые семьи и молодые специалисты, не включенные в сводный список участников мероприятий в текущем финансовом году, и граждане, молодые семьи и молодые специалисты, которые подали документы до 1 июля текущего финансового года.
Подтверждение согласия на участие в мероприятиях получателей 
социальных выплат в рамках реализации Федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы 

и на период до 2020 года»
67. Ежегодно граждане, молодые семьи и молодые специалисты подтверждают свое согласие на участие в мероприятиях. Согласие подтверждается посредством представления в Администрацию  заявления по форме согласно приложению N3 к Регламенту в срок не позднее 1 июля года, следующего за годом подачи заявления.

68. В случае изменения обстоятельств, имеющих значение для расчета размера и предоставления социальной выплаты (смена места жительства, смена места работы, изменение состава семьи), к заявлению прилагаются подтверждающие документы.

69. После проверки правильности оформления дополнительно представленных документов и достоверности содержащихся в них сведений Администрация  приобщает их к ранее представленным документам гражданина, молодой семьи и молодого специалиста.

70. Копии документов представляются вместе с оригиналами для удостоверения их идентичности (о чем делается отметка лицом, осуществляющим прием документов) либо заверенные в установленном законодательством порядке.
Уведомление заявителя о предоставлении муниципальной услуги
71. Юридическим фактом, инициирующим начало административной процедуры, является подписание протокола заседания Комиссии, содержащего решение о включении заявителя в список участников мероприятий-получателей социальных выплат в рамках реализации Федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года».

72. Секретарь Комиссии готовит выписку из протокола заседания Комиссии для направления её заявителю. 

73. Выписка из протокола заседания Комиссии секретарем Комиссии вручается заявителю лично.
74. Максимальный срок выполнения данного действия составляет 3 рабочих дня со дня заседания Комиссии.

75. Результатом административной процедуры является отправка выписки из протокола заседания Комиссии в адрес заявителя.
76. Способом фиксации административной процедуры является занесение отметок об отправке выписки из протокола заседания Комиссии в реестры исходящей корреспонденции.
Предоставление документов участниками мероприятий-получателей 
социальных выплат в рамках реализации Федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период 

до 2020 года", включенными в сводный список участников мероприятия 

в текущем финансовом году

77.  Граждане, молодые семьи и молодые специалисты при получении свидетельства на приобретение жилья  в течение действия свидетельства (текущий финансовый год)  подбирают жилье, производят государственную регистрацию права собственности на недвижимость. 
Документы, предоставляемые заявителем в Администрацию  для выдачи ходатайства в Комитет сельского хозяйства   на перечисление денежных средств  продавцу, указанному в договоре купли-продажи, на основании которого осуществлена государственная регистрация права собственности на приобретаемое жилое помещение:

- договор купли – продажи жилого помещения;

- свидетельство о государственной регистрации права на недвижимость;

- технический паспорт;

- кадастровый паспорт;

- акт обследования жилого помещения;

- заключение о признании жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания;

- документ, подтверждающий перечисление (передачу) собственных средств;

- справка о подтверждении (не подтверждении) родства;

- справка о зарегистрированных лицах в приобретаемом жилом помещении до подписания договора купли-продажи.

      Граждане, в том числе молодые семьи и молодые специалисты при получении свидетельства на строительство жилья в течение действия свидетельства (текущий финансовый год) предоставляют в администрацию Манойлинского сельского поселения  необходимый пакет документов предусматривающих разрешение на строительство жилья и подтверждающих стоимость жилья, планируемого к строительству: 

- копию правоустанавливающего документа на земельный участок;

- копию разрешения на строительство жилого дома;

- копию проектно-сметной документации, согласованной с Администрацией;

- отчет об оценке объекта незавершенного жилищного строительства, находящегося в собственности граждан, молодых семей и молодых специалистов и свободного от обременения (в случае завершения ранее начатого строительства жилого дома), подготовленный в соответствии с требованиями Федерального закона от 29 июля 1998 года N 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации". 
     Перечисление  социальной выплаты на строительство жилого помещения производится :

а) исполнителю (подрядчику), указанному в договоре подряда на строительство жилого дома для получателя социальной выплаты;

б) застройщику, указанному в договоре участия в долевом строительстве жилых домов (квартир), в котором получатель социальной выплаты является участником долевого строительства, оформленном в соответствии с требованиями Федерального закона "Об участии в долевом строительстве многоквартирных домов и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации";

в) продавцу, указанному в договоре купли-продажи материалов и оборудования для строительства жилого дома собственными силами получателя социальной выплаты.

Жилое помещение оформляется в общую собственность всех членов семьи, указанных в свидетельстве, в течение 6 месяцев со дня окончания действия свидетельства.

Граждане, в том числе молодые семьи и молодые специалисты при получении свидетельства на приобретение жилого помещения путем участия в долевом строительстве жилого дома (квартиры) представляют следующие документы:

- предварительный договор об участии в долевом строительстве многоквартирного жилого дома (квартиры), подписанный участником мероприятий и застройщиком;

документ, подтверждающий наличие собственных и (или) заемных средств в размере, установленном пунктом 5 Положения;

78. Кроме того, в случае привлечения для строительства (приобретения) жилья в качестве источника софинансирования ипотечного жилищного кредита (займа) и направления социальной выплаты на уплату первоначального взноса, а также на погашение основного долга и  процентов по ипотечному жилищному кредиту (займу), граждане, молодые семьи и молодые специалисты  представляют в Администрацию следующие документы:

копию договора об ипотечном жилищном кредите (займе) и приложений к нему;

справку кредитной организации (займодавца), предоставившей участнику мероприятий ипотечный жилищный кредит (заем), об остатке суммы основного долга и остатке задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом);

79. Копии документов представляются вместе с оригиналами для удостоверения их идентичности (о чем делается отметка лицом, осуществляющим прием документов) либо заверенные в установленном законодательством порядке.

80. Администрация  в течение 7 рабочих дней со дня поступления документов, представленных в соответствии с пунктами 77,78 Регламента, проверяет правильность оформления и полноту представленных документов подготавливает ходатайство и в течение 5 рабочих дней направляет их в Комитет.

Исключение участников мероприятий из сводного списка

участников мероприятий-получателей социальных выплат в рамках реализации Федеральной целевой программы «Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года"
81. Участники мероприятий исключаются из сводного списка участников мероприятий в случае непредставления участником мероприятий документов и копий документов, предусмотренных пунктами 77,78 Регламента.

IV. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятие им решений
82. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно специалистом  Администрации, курирующим вопросы предоставления муниципальной услуги.

83. Предметом контроля является соблюдение порядка рассмотрения обращений заявителей, оценка полноты рассмотрения обращений, объективность и тщательность проверки сведений, обоснованность и законность предлагаемых для принятия решений по таким обращениям.

84. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Манойлинского сельского поселения Клетского муниципального района Волгоградской области.
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

85. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц Администрации.

86. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения специалистом Администрации положений  Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляются в соответствии с планом работы на текущий год.

87. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги принимается главой Манойлинского сельского поселения Клетского района Волгоградской области.

88. Плановые проверки проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя.

89. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются заместителем главы Администрации Манойлинского сельского поселения.
90. Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются отдельной справкой или актом.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
91. Специалисты  Администрации, осуществляющие выполнение административных процедур, предусмотренных Регламентом, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Персональная ответственность за выполнение муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях специалистов Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

92. В случае выявления нарушений требований настоящего Регламента, требований законодательства Российской Федерации или прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.

При привлечении к ответственности виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц финансового управления по результатам внеплановой проверки лицам, по обращениям которых проводилась проверка, сообщается в письменной форме о принятых мерах, в течение 10 рабочих дней со дня принятия решения о привлечении к ответственности.

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
93. Для осуществления контроля за исполнением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направить в Администрацию индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,

а также должностных лиц, муниципальных служащих
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное)

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых)

в ходе предоставления муниципальной услуги

94. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги специалистом Администрации.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

95. Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) специалистами Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента.

Основания для начала процедуры досудебного

(внесудебного) обжалования

96. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба (претензия) заявителя, поступившая в письменном виде лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленная в виде почтового отправления в Администрацию.

В жалобе указываются:

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

полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

контактный почтовый адрес;

предмет жалобы;

личная подпись.

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

Жалоба (претензия) может быть подана в электронной форме. Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

Жалоба (претензия) может содержать:

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;

- обстоятельства, на основании которых автор обращения считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации или незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые автор обращения считает необходимым сообщить.

К жалобе (претензии) могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенную информацию.

Ответ на обращение в электронной форме направляется также форме электронного документа, содержащего результаты рассмотрения обращения, и направляется автору обращения по адресу, указанному в обращении.

Ответ на обращение, поданное лично или направленное по почте, направляется по почте или выдаётся на руки.
Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о применении мер ответственности, установленных действующим законодательством, к специалисту, ответственному за действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не даётся

97. Жалоба (претензия) заявителя на решение или действия (бездействие) специалиста  Администрации, принятое или осуществлённое в ходе предоставления муниципальной услуги, не рассматривается по существу в случаях обжалования отказов от предоставления муниципальной услуги по основаниям, предусмотренном пунктом 81 Регламента (при этом заявителю направляется соответствующее уведомление).

Ответ на жалобу (претензию) не даётся в следующих случаях:

- отсутствия сведений о лице, обратившемся с жалобой (претензией) (фамилии, имени, отчества (при его наличии) физического лица, наименования юридического лица);

- отсутствия сведений об обжалуемом действии, бездействии, решении (в чём выразилось, кем принято);

- отсутствия подписи;

- отсутствия почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ.

Жалоба (претензия), в которой обжалуется судебное решение, возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Жалоба (претензия) не рассматривается в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

98. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)

99. Заявители имеют право обратиться в Администрацию с запросом для получения информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Сроки рассмотрения жалобы (претензии)

100. Жалоба поступившая в Администрацию Манойлинского сельского поселения Клетского муниципального района  подлежит  рассмотрению должностным лицом,  наделенном полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования  отказа должностных лиц участвующих в  предоставлении  муниципальной услуги, в приеме документов  у заявителя либо в исправлении  допущенных ошибок и опечаток или в случае обжалования нарушения  установленного срока  таких  исправлений – в течении 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
Результат досудебного (внесудебного) обжалования

применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

101. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведённых в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

102. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством мер ответственности к специалисту, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и направление письменных ответов заявителям.

Приложение №1

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
«Приём документов по мероприятиям по
улучшению жилищных условий граждан, молодых
семей и молодых специалистов в рамках реализации
федеральной целевой программы "Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года"
СВЕДЕНИЯ

о месте нахождения, справочных телефонах, адресах официального сайта и электронной почты Администрации,  о графике работы и часах приема

1. Администрация Манойлинского сельского поселения Клетского муниципального района Волгоградской области
Глава Манойлинского сельского поселения – 
Литвиненко Сергей Валерьевич
Адрес: 403583 Волгоградская область Клетский район х.Манойлин, улица Школьная, 9
Тел.: 8(84466)4-56-46
E-mail:  manoylin403583@rambler.ru
График работы администрации:
Понедельник-пятница: с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 16.12 
Суббота, воскресенье- выходной день
Официальный сайт: http://adm-manoylin.ru/

Приложение №2
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
«Приём документов по мероприятиям по
улучшению жилищных условий граждан, молодых
семей и молодых специалистов в рамках реализации
федеральной целевой программы "Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года"
В 
(наименование органа местного самоуправления)

от гражданина(ки) ___________________

                                   (ф.и.о.)
__________________________________________

проживающего(ей) по адресу:_________  
___________________________________

тел.________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу включить меня, _________________________________________________________,

                                               (Ф.И.О.)

паспорт ________________, выданный ____________________________________________

(серия, номер)                         (кем, когда)

________________________________________________________ "__" __________ ____ г.,

в  состав  участников  мероприятий  по  улучшению жилищных условий граждан, проживающих  в  сельской  местности,  в  том  числе молодых семей и молодых специалистов,  в  рамках федеральной целевой программы "Устойчивое развитие сельских  территорий  на  2014  -  2017  годы  и на период до 2020 года" по категории "____________________________________________________________________________"

(гражданин, молодая семья, молодой специалист - нужное указать)

Жилищные условия планирую улучшить путем ____________________________________

_____________________________________________________________________________

(строительство индивидуального жилого дома, приобретение жилого помещения, участие

в долевом строительстве многоквартирного дома - нужное указать)

в ____________________________________________________________________________.

(наименование поселения, в котором гражданин желает приобрести (построить) жилое помещение)

Состав семьи:

супруга (супруг) ______________________________________________________________
(Ф.И.О.)                            (дата рождения)

проживает по адресу: __________________________________________________________;

дети:

1. _________________________________________________________ __________________
(Ф.И.О.)                            (дата рождения)
проживает по адресу: ___________________________________________________________
2. _________________________________________________________ __________________
(Ф.И.О.)                            (дата рождения)

 проживает по адресу: _____________________________________________________________________________
3. _________________________________________________________ __________________
(Ф.И.О.)                            (дата рождения)
проживает по адресу: __________________________________________________________.
Кроме того, со мной постоянно проживают в качестве членов семьи:

1. _________________________________________________________ _________________;

(Ф.И.О.)                            (дата рождения)
2. _________________________________________________________ _________________.

(Ф.И.О.)                            (дата рождения)
    С  условиями  участия  в  мероприятиях  по  улучшению  жилищных условий граждан,  проживающих  в  сельской  местности,  в том числе молодых семей и молодых  специалистов,  в  рамках федеральной целевой программы "Устойчивое развитие  сельских территорий на 2014 - 2017 годы и на период до 2020 года" ознакомлен и обязуюсь их выполнять.

_____________________________ ____________________________ ___________________

     (ф.и.о. заявителя)         (подпись заявителя)            (дата)

Совершеннолетние члены семьи:

1) ________________________________________________________ __________________;

                    (ф.и.о., подпись)                          (дата)

2) ________________________________________________________ __________________;

                    (ф.и.о., подпись)                          (дата)

3) ________________________________________________________ __________________;

                    (ф.и.о., подпись)                          (дата)

4) ________________________________________________________ __________________.

                    (ф.и.о., подпись)                          (дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ___________________________________________________________________________;

                  (наименование документа и его реквизиты)

2) ___________________________________________________________________________;

                  (наименование документа и его реквизиты)

3) ___________________________________________________________________________;

                  (наименование документа и его реквизиты)

4) ___________________________________________________________________________;

                  (наименование документа и его реквизиты)

5) ___________________________________________________________________________.

                  (наименование документа и его реквизиты)

Приложение №3
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
«Приём документов по мероприятиям по
улучшению жилищных условий граждан, молодых
семей и молодых специалистов в рамках реализации
федеральной целевой программы "Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года"
В 
(наименование органа местного самоуправления)

от гражданина(ки) ___________________

                                   (ф.и.о.)
___________________________________
проживающего(ей) по адресу:_________  
___________________________________

тел.________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
о подтверждении согласия на участие в мероприятиях федеральной целевой программы "Устойчивое развитие сельских территорий на 2014-2017 годы и на период до 2020 года"
Я, ___________________________________________________________________________,

                                               (Ф.И.О.)

подтверждаю свое намерение на участие в мероприятиях  по  улучшению жилищных условий граждан, проживающих  в  сельской  местности,  в  том  числе молодых семей и молодых специалистов,  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.
Жилищные условия планирую улучшить путем 
_____________________________________________________________________________

(строительство индивидуального жилого дома, приобретение жилого помещения, участие

в долевом строительстве многоквартирного дома - нужное указать)

в ____________________________________________________________________________.

(наименование поселения, в котором гражданин желает приобрести (построить) жилое помещение)

Обстоятельства, имеющие значение для расчета размера и предоставления социальной выплаты __________________________________________________________ :

(изменились, не изменились -нужное указать)
1) _______________________________________________________________________

2) _______________________________________________________________________

3) _______________________________________________________________________

4) _______________________________________________________________________

5) _______________________________________________________________________

Об изменении обстоятельств, имеющих значение для расчета и предоставления социальной выплаты, свидетельствуют следующие документы:

1) ______________________________________________________________________;

                           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
2) ______________________________________________________________________;

                           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
3) ______________________________________________________________________;

                           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
4) ______________________________________________________________________;

                           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
5) ______________________________________________________________________;

                           (наименование и номер документа, кем и когда выдан)
Состав семьи:

супруга (супруг) ______________________________________________________________;                                      (Ф.И.О, дата рождения, адрес проживания)
дети:

____________________________________________________________________________;
(Ф.И.О, дата рождения, адрес проживания)
_________________________________________________________ ___________________;
(Ф.И.О, дата рождения, адрес проживания)
____________________________________________________________________________;
(Ф.И.О, дата рождения, адрес проживания)
_________________________________________________________ ___________________;
(Ф.И.О, дата рождения, адрес проживания)
Иные  члены семьи:

____________________________________________________________________________;
(Ф.И.О, дата рождения, адрес проживания)
_________________________________________________________ ___________________;
(Ф.И.О, дата рождения, адрес проживания)
____________________________________________________________________________;
(Ф.И.О, дата рождения, адрес проживания)
_________________________________________________________ ___________________.
(Ф.И.О, дата рождения, адрес проживания)
Приложение:
1) ___________________________________________________________________________;

(наименование документа и его реквизиты)

2) ___________________________________________________________________________;

(наименование документа и его реквизиты)

3) ___________________________________________________________________________;

(наименование документа и его реквизиты)

4) ___________________________________________________________________________;

(наименование документа и его реквизиты)

5) ___________________________________________________________________________.

(наименование документа и его реквизиты)

Совершеннолетние члены семьи:

1) ________________________________________________________ __________________;

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

2) ________________________________________________________ __________________;

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

3) ________________________________________________________ __________________;

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

4) ________________________________________________________ __________________.

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

