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 ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к постановлению администрации Крымского городского поселения Крымского района
     от 27.01.2014 №124
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией Крымского городского поселения        Крымского района муниципальной услуги 
«Включение молодой семьи в муниципальный список молодых семей – участников подпрограммы «Обеспечение жильём молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище»  на 2011–2015 годы» и выдача свидетельства на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья по данной подпрограмме»
Раздел I 
Общие положения
1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления администрацией Крымского городского поселения Крымского района муниципальной услуги «Включение молодой семьи в муниципальный список молодых семей – участников подпрограммы «Обеспечение жильём молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище»  на 2011–2015 годы» и выдача свидетельства на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья по данной подпрограмме» (далее – Административный регламент) является определение стандарта и порядка предоставления муниципальной услуги включения молодой семьи в муниципальный список молодых семей – участников и претендентов подпрограммы «Обеспечение жильём молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище»  на 2011–2015 годы» и выдача свидетельства на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья по данной подпрограмме (далее – муниципальная услуга).

2. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги,  являются молодая семья (далее - заявители), в том числе неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя и одного и более детей, соответствующая следующим условиям:

а) возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье на день принятия органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации решения о включении молодой семьи – участницы подпрограммы «Обеспечение жильём молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011–2015 годы (далее – подпрограмма) в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет (т.е. не достиг 36 лет);
б) семья поставлена на учёт в качестве нуждающейся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года либо признана органами местного самоуправления по месту постоянного жительства нуждающейся в жилых помещениях после 1 марта 2005 года по тем же основаниям, которые установлены статьей 51 Жилищного кодекса Российской Федерации для признания граждан нуждающимися в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, вне зависимости от того, поставлена ли она на учёт в качестве нуждающейся в жилых помещениях;

в) наличие у семьи доходов, позволяющих получить жилищный кредит, либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчётной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты;

г) оба супруга либо один родитель в неполной семье имеют постоянную регистрацию по месту жительства на территории Крымского городского поселения Крымского района. 

3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы отдела имущественных отношений администрации Крымского городского поселения Крымского района (далее – отдел имущественных отношений), предоставляющего муниципальную услугу осуществляется:

3.1. В отделе имущественных отношений:

в устной форме при личном обращении;

с использованием телефонной связи;

по письменным обращениям.

3.2. Посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации Крымского городского поселения Крымского района (www:krymsk-info.my1.ru).

3.3. Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru).
3.4. Посредством размещения информационных стендов в отделе имущественных отношений, предоставляющего муниципальную услугу.

4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

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

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

Рекомендуемое время для телефонного разговора  не более 10 минут, личного устного информирования – не более 20 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путём направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать чёткий ответ на поставленные вопросы.  
6. Информационные стенды, размещённые в отделе имущественных отношений, предоставляющего муниципальную услугу должны содержать:

режим работы, телефон, адрес отдела имущественных отношений, предоставляющего муниципальную услугу;

адрес официального Интернет - сайта администрации Крымского городского поселения Крымского района; 

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

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

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги;
такая же информация размещается на официальном Интернет-сайте администрации Крымского городского поселения Крымского района.

7. Информация о месте нахождения и графике работы, справочного телефона администрации Крымского городского поселения Крымского района:
	День недели
	Время приёма 

заявлений и 

документов в         отделе              имущественных отношений
	Время выдачи 

документов в   отделе               имущественных отношений
	Время 

рассмотрения 

заявлений и 

прилагаемых к ним 

документов отделом имущественных         отношений

	1
	2
	3
	4

	Понедельник
	-
	-
	с 08.00 до 17.00

перерыв

с 12.00 до 13.00

	Вторник
	с 09.00 до 12.00
	с 09.00 до 12.00
	с 13.00 до 17.00

перерыв

с 12.00 до 13.00

	Среда
	-
	-
	с 08.00 до 17.00

перерыв

с 12.00 до 13.00

	Четверг
	с 09.00 до 12.00
	с 09.00 до 12.00
	с 13.00 до 17.00

перерыв

с 12.00 до 13.00

	Пятница
	-
	-
	с 08.00 до 17.00

перерыв

с 12.00 до 13.00

	Суббота
	выходной
	выходной
	выходной

	Воскресенье
	выходной
	выходной
	выходной


7.1. Отдел имущественных отношений расположен по адресу: 

 г. Крымск, ул. Д.Бедного, 16, тел. 8(86131)2-07-95.
8. В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактного телефона и электронного адреса, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в средствах массовой информации и на официальном Интернет- сайте администрации Крымского городского поселения Крымского района.  

Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги
9. Наименование муниципальной услуги – «Включение молодой семьи в муниципальный список молодых семей – участников подпрограммы «Обеспечение жильём молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище»  на 2012–2015 годы» и выдача свидетельства на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья по данной подпрограмме».
10. Орган администрации Крымского городского поселения Крымского района, обращение в который необходимо для предоставления муниципальной услуги, является:

отдел имущественных отношений.
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, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

11. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача уведомления о включении (отказе во включении) молодой семьи в муниципальный список молодых семей и выдача свидетельства на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья по подпрограмме.

12. Срок предоставления муниципальной услуги в части включения молодой семьи в муниципальный список молодых семей составляет 10 календарных дней со дня подачи заявления с приложенным к нему пакетом документов в администрацию Крымского городского поселения Крымского района. О принятом решении молодая семья в 5–дневный срок со дня вынесения решения письменно уведомляется.

В муниципальный список молодых семей включаются молодые семьи, подавшие заявления о включении их в участники подпрограммы до 1 августа текущего года.

Срок предоставления муниципальной услуги в части выдачи свидетельства на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья составляет 30 календарных дней со дня подачи заявления с приложенным к нему пакетом документов в администрацию Крымского городского поселения Крымского района, но не более чем 2 месяца  со дня получения уведомления о лимитах бюджетных ассигнований из бюджета субъекта Российской Федерации, предназначенных для предоставления социальных выплат.

О принятом решении молодая семья в 5–дневный срок со дня вынесения решения письменно уведомляется. 
13. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;


Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая                2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 17.12.2010        № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011–2015 годы»;

Приказ департамента по финансовому и фондовому рынку Краснодарского края от 05.05.2011 № 24/а «Об утверждении Порядка и условий признания молодой семьи участником подпрограммы «Обеспечение жильём молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011–2015 годы и Порядка формирования муниципальных списков молодых семей – участников и молодых семей – претендентов по подпрограмме «Обеспечение жильём молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на  2011–2015 годы»;

Постановление администрации Крымского городского поселения Крымского района  от  24 декабря 2013 года № 2079 «Об аннулировании долгосрочных муниципальных целевых программ администрации Крымского городского поселения Крымского района»;
Постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 11 октября 2013 года №1170 «Об утверждении государственной программы Краснодарского края «Комплексное и устойчивое развитие Краснодарского края в сфере строительства, архитектуры и дорожного хозяйства»;

Постановление администрации Крымского городского поселения Крымского района от 12 июля 2011 года  № 589 «Об утверждении Правил предоставления молодым семьям социальных выплат из средств бюджета Крымского городского поселения Крымского района на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома с участием средств федерального и краевого бюджетов»; 

Постановление администрации Крымского городского поселения Крымского района от  28.10.2013 года №1633 «Об утверждении административного регламента администрации Крымского городского поселения Крымского района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача уведомления гражданина о наличии (отсутствии) у него предусмотренных законодательством Российской Федерации оснований признания его нуждающимся в жилом помещении» на территории Крымского городского поселения Крымского района»;

Представление Крымской межрайонной прокуратуры от 19 декабря 2012 года №7-01-2012/5752 «Об устранении нарушений законодательства при реализации приоритетного национального проекта «Доступное и комфортное жильё -гражданам России».
14. Для получения муниципальной услуги в части включения молодой семьи в муниципальный список молодых семей молодой семье необходимо предоставить следующий исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления услуги:

14.1. В случае использования социальной выплаты:
для оплаты цены договора купли-продажи жилого помещения (далее - договор на жилое помещение);
для оплаты цены договора строительного подряда на строительство индивидуального жилого дома;
для осуществления последнего платежа в счёт уплаты паевого взноса в полном размере, в случае если молодая семья или один из супругов в молодой семье является членом жилищного, жилищно-строительного, жилищного накопительного кооператива (далее – кооператив), после уплаты которого жилое помещение переходит в собственность этой молодой семьи;
для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита, в том числе ипотечного, или жилищного займа на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома:
а)
заявление по форме, приведённой в приложении  № 1 к настоящему Административному регламенту. Бланк заявления выдаётся работником отдела имущественных отношений администрации Крымского городского поселения Крымского района.
б)
оригиналы и копии паспортов членов молодой семьи;

в)
оригиналы и копии свидетельств о рождении несовершеннолетних членов молодой семьи;
г)
оригинал и копия свидетельства о заключении брака (на неполную семью не распространяется);
д) уведомление о наличии (отсутствии) у молодой семьи предусмотренных законодательством оснований признания её нуждающейся в жилом помещении по форме, утверждённой постановлением главы администрации Краснодарского края от 17.04.2007 № 335 «Об организации учёта в качестве нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан и граждан отдельных категорий». При этом в уведомление должны быть включены все члены молодой семьи, указанные в заявлении. Срок действия уведомления на момент подачи заявления составляет 30 дней с даты выдачи уведомления. Уведомление выдается по месту постоянного жительства молодой семьи структурным подразделением соответствующего органа местного самоуправления муниципального образования или муниципальным(и) служащим(и), уполномоченным(и) главой муниципального образования осуществлять учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма в данном муниципальном образовании; 

Согласно представления Крымской межрайонной прокуратуры от 19 декабря 2012 года №7-01-2012/5752 «Об устранении нарушений законодательства при реализации приоритетного национального проекта «Доступное и комфортное жильё - гражданам России», администрация Крымского городского поселения Крымского района проводит проверку предоставленных документов, в том числе, для установления наличия либо отсутствия жилья на территории Российской Федерации у желающих участвовать в программе путём направления запросов в уполномоченные органы.

е)
документ(ы), подтверждающий(ие) наличие у молодой семьи доходов либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчётной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, которыми являются:
выписка  из   банковского  лицевого  счёта  одного   из   супругов  о   размере денежных средств, содержащихся на данном счете либо оригинал и копию сберегательной книжки; 

справку (уведомление, извещение или иной документ) из банка (от займодавца) о максимальной сумме кредита (займа) по форме, установленной кредитором (заимодавцем);

оригинал и копия государственного сертификата на материнский капитал.

В зависимости от возможности покрытия расчётной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, за счет собственных и (или) заёмных средств молодая семья представляет один или несколько документов, перечисленных в настоящем пункте.
ж) оригинал и копия справки об инвалидности (для молодых семей, имеющих в составе семьи инвалидов, признанных таковыми в установленном порядке).

Расчёт размера социальной выплаты производится исходя из размера общей площади жилого помещения, установленного для семей разной численности, количества членов молодой семьи и норматива стоимости 1 кв. метра общей площади жилья по Крымскому городскому поселению Крымского района. 

Расчётная (средняя) стоимость жилья, используемая при расчёте размера социальной выплаты, определяется по формуле: 

СтЖ = Н x РЖ,

где:

Н - норматив стоимости 1 кв. метра общей площади жилья по Крымскому городскому поселению Крымского района;

РЖ - размер общей площади жилого помещения.

14.2. В случае использования социальной выплаты для погашения основной суммы долга и уплаты процентов по жилищным кредитам, в том числе ипотечным, или жилищным займам на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома, полученным до 1 января 2011 года (далее – ипотечный жилищный кредит (займ)), за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по этим кредитам или займам молодой семьёй предоставляются следующие документы:
а)
заявление по форме, приведённой в приложении  № 1 к настоящему Административному регламенту. Бланк заявления выдаётся работником отдела имущественных отношений администрации Крымского городского поселения Крымского района.
б)
оригиналы и копии паспортов членов молодой семьи (все страницы);
в)
оригиналы и копии свидетельств о рождении несовершеннолетних членов молодой семьи;
г)
оригинал и копия свидетельства о заключении брака (на неполную семью не распространяется);
д) оригинал и копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, приобретённое (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа).

Приобретаемое жилое помещение (создаваемый объект индивидуального жилищного строительства) должно находиться на территории Краснодарского края. Общая площадь приобретаемого жилого помещения (создаваемого объекта индивидуального жилищного строительства) в расчете на каждого члена молодой семьи, учтённого при расчёте размера социальной выплаты, не может быть меньше учётной нормы общей площади жилого помещения, установленной органами местного самоуправления в целях принятия граждан на учёт в качестве нуждающихся в жилых помещениях в месте приобретения (строительства) жилья;

е)
оригинал и копия кредитного договора (договор займа), заключённого в период с 1 января 2006 года по 31 декабря 2010 года включительно. Справка кредитора (заимодавца) о дате получения кредита (займа) по кредитным договорам, заключённым в декабре 2010 года;

ж)
уведомление о наличии (отсутствии) у молодой семьи предусмотренных законодательством оснований признания её нуждающейся в жилом помещении по форме, утверждённой постановлением главы администрации Краснодарского края от 17.04.2007 № 335 «Об организации учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан и граждан отдельных категорий», на момент заключения кредитного договора (договора займа), указанного в подпункте «е» настоящего пункта; 

Согласно представления Крымской межрайонной прокуратуры от 19 декабря 2012 года №7-01-2012/5752 «Об устранении нарушений законодательства при реализации приоритетного национального проекта «Доступное и комфортное жильё - гражданам России», администрация Крымского городского поселения Крымского района  проводит проверку предоставленных документов, в том числе, для установления наличия либо отсутствия жилья на территории Российской Федерации у желающих участвовать в программе путём направления запросов в уполномоченные органы. 
з) справка кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитором (займом). Срок действия справки не должен превышать 30 дней с даты её выдачи.
и) оригинал и копию справки об инвалидности (для молодых семей, имеющих в составе семьи инвалидов, признанных таковыми в установленном порядке).

14.3. В случае изменения жизненной ситуации молодых семей с момента включения молодой семьи в муниципальный список участников подпрограммы (рождения (усыновления) ребёнка (детей), развода, изменения места регистрации, смерти одного из членов семьи) молодая семья в течении 1 месяца (с момента изменения жизненной ситуации) представляет следующие документы:

а) оригинал и копия свидетельства о рождении (усыновлении) ребёнка (детей) (в случае рождения ребёнка (детей);

б) оригинал и копия свидетельства о разводе (в случае развода);

в) оригинал и копия паспортов (в случае изменения места регистрации);

г) оригинал и копия свидетельства о смерти (в случае смерти одного из членов семьи).

14.4.Для получения муниципальной услуги в части выдачи свидетельства на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья по подпрограмме молодой семье необходимо предоставить следующий исчерпывающий  перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

а)
заявление по форме, приведённой в приложении  № 2 к настоящему Административному регламенту. Бланк заявления выдаётся работником администрации Крымского городского поселения Крымского района.
б)
оригиналы и копии паспортов членов молодой семьи;

в)
оригиналы и копии свидетельств о рождении несовершеннолетних членов молодой семьи;
г)
оригинал и копия свидетельства о заключении брака (на неполную
семью не распространяется);
д)
уведомление о наличии (отсутствии) у молодой семьи предусмотренных законодательством оснований признания её нуждающейся в жилом помещении по форме, утверждённой постановлением главы администрации Краснодарского края от 17.04.2007 № 335 «Об организации учёта в качестве нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан и граждан отдельных категорий». При этом в уведомление должны быть включены все члены молодой семьи, указанные в заявлении. Срок действия уведомления на момент подачи заявления составляет 30 дней с даты выдачи уведомления. Уведомление выдается по месту постоянного жительства молодой семьи структурным подразделением соответствующего органа местного самоуправления муниципального образования или   муниципальным (и) служащим (и), уполномоченным (и) главой муниципального образования осуществлять учёт граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договорам социального найма в данном муниципальном образовании. 
Согласно представления Крымской межрайонной прокуратуры от 19 декабря 2012 года №7-01-2012/5752 «Об устранении нарушений законодательства при реализации приоритетного национального проекта «Доступное и комфортное жильё - гражданам России», администрация Крымского городского поселения Крымского района проводит проверку предоставленных документов, в том числе, для установления наличия либо отсутствия жилья на территории Российской Федерации у желающих участвовать в программе путём направления запросов в уполномоченные органы. 
е)
документ (ы), подтверждающий (ие) наличие у молодой семьи доходов либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчётной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, которыми являются:
выписка  из   банковского  лицевого  счёта  одного   из   супругов  о   размере денежных средств, содержащихся на данном счете либо оригинал и копию сберегательной книжки; 

справка (уведомление, извещение или иной документ) из банка                     (от займодавца) о максимальной сумме кредита (займа) по форме, установленной кредитором (заимодавцем);

оригинал и копия государственного сертификата на материнский капитал.

15.  От заявителя запрещается требовать представления иных документов, не предусмотренных пунктами 14.1, 14.2, 14.3 и 14.4 настоящего Административного регламента, осуществления действий, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

16. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено настоящим Административным регламентом;

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется органом, указанным в пункте 10 раздела II настоящего Административного регламента;
представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме документов, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя руководителя уполномоченного на предоставление муниципальной услуги органа, в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

17. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

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

недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

несоответствие жилого помещения,  приобретённого (построенного) с помощью заёмных средств, требованиям, указанным в подпункте «д» пункта 14.2 раздела II настоящего Административного регламента;

ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки в рамках подпрограммы;

изменение законодательства либо наступление форс–мажорных обстоятельств.

18. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

19. Предоставление муниципальной услуги заявителям осуществляется на безвозмездной основе.
20. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 45 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

21.Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 20 минут.
22. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги:

22.1. Помещения, в которых осуществляется прием документов для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. 

22.2. Для ожидания заявителями приёма, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

22.3. В помещениях, в которых осуществляется прием документов по предоставлению муниципальной услуги на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

режим работы, адрес, телефон отдела имущественных отношений, предоставляющего муниципальную услугу;
адрес официального Интернет-сайте администрации Крымского городского поселения Крымского района;
телефон, фамилию, имя, отчество начальника отдела имущественных отношений, предоставляющего муниципальную услугу; 
порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;
порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги, для приостановления предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) отдела имущественных отношений, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностного лица и муниципального служащего;
 иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги,
Информация размещается на официальном Интернет-сайте администрации Крымского городского поселения Крымского района.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Time New Roman, формат листа А-4; текст – прописные буквы, размером шрифта № 16 – обычный, наименование – заглавные буквы, размером шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см, вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.
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

23. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур (действий). 

В состав административных процедур входит:

1) приём заявления и прилагаемых к нему документов;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов в отделе имущественных отношений администрации Крымского городского поселения Крымского района, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

3) выдача свидетельств на социальную выплату.

24. Приём заявления и прилагаемых к нему документов.

25. Основанием для начала административной процедуры является обращение в отдел имущественных отношений администрации Крымского городского поселения Крымского района заявителя с заявлением и приложенными к нему предусмотренными настоящим Административным регламентом документов.

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов работник                отдела имущественных отношений администрации Крымского городского поселения Крымского района:

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

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

тексты документов написаны разборчиво;

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

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

документы не исполнены карандашом;

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

срок действия документов не истёк;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объёме; 

сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит об этом отметку.

Срок регистрации заявления и выдачи заявителю расписки в получении документов составляет не более 20 минут.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником:
о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности продления срока исполнения и отказа в предоставлении муниципальной услуги.

26. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов в отделе имущественных отношений, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

26.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие работником отдела имущественных отношений заявления и прилагаемых к нему документов от заявителя.

Работник отдела имущественных отношений после получения документов осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги отделом в течение 10 календарных дней со дня принятия в администрацию Крымского городского поселения заявления с прилагаемыми к нему документами принимается решение о включении либо отказе во включении молодой семьи в список участников подпрограммы.

В муниципальный список молодых семей включаются молодые семьи, подавшие заявления о включении их в участники подпрограммы до 1 августа текущего года.

Результатом административной процедуры является письменное уведомление молодых семей о включении молодой семьи в список участников подпрограммы.

Срок уведомления молодых семей составляет 5 календарных дней со дня вынесения решения.

26.2. При установлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалистом отдела имущественных отношений готовится письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги, за подписью главы Крымского городского поселения.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению гражданина после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

Результатом административной процедуры является письменное уведомление молодых семей об отказе во включение молодой семьи в список участников подпрограммы.

Срок уведомления молодых семей составляет 5 календарных дней со дня вынесения решения.

27. Выдача свидетельств на социальную выплату.

27.1. Основанием для начала административной процедуры является получение отделом имущественных отношений свидетельств на получение социальной выплаты.

27.2. Для получения свидетельства заявитель прибывает в администрацию лично с документом, удостоверяющим личность.

27.3. При выдаче свидетельства работник отдела имущественных отношений: 

устанавливает личность заявителя; 

знакомит с содержанием свидетельства и выдаёт его. 

Заявитель подтверждает получение свидетельства личной подписью с расшифровкой в виде расписки на копии свидетельства, которая хранится в деле данной молодой семьи.

28. При возникновении у молодой семьи обстоятельств, потребовавших замены выданного свидетельства (хищение, порча, непредставление свидетельства в банк в установленные сроки), молодой семье по заявлению с указанием причины замены в течение 30 дней выдаётся новое свидетельство.

Результатом административной процедуры является получение заявителем свидетельства на социальную выплату.

29. Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении №3 к настоящему Административному регламенту.

Раздел IV

Формы контроля за исполнением регламента
30. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путём проведения проверок.

31. 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:

31.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

31.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся руководителями соответствующих органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым графиком, но не реже одного раза в год.

Внеплановые проверки проводятся по обращениям физических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений, указывающих на нарушение исполнения Административного регламента.

В ходе плановых и внеплановых проверок:

проверяется знание ответственного лица требований настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в ходе предоставления муниципальной услуги.

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


33. Ответственность должностного лица, муниципального служащего за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги:

33.1. Должностное лицо, муниципальный служащий, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

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

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

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

Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах.
Раздел V
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) администрации Крымского городского поселения Крымского района, отдела имущественных отношений, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностного лица и муниципального служащего 

35. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений администрации Крымского городского поселения Крымского района, принятых (осуществляемых) отделом имущественных отношений, предоставляющего муниципальную услугу, их должностным лицом, муниципальным служащим в ходе предоставления муниципальной услуги  (далее – досудебное (внесудебное) обжалование). 

36. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) отдела имущественных отношений, предоставляющего муниципальную услугу, а также действия (бездействие)  должностного лица, муниципального служащего в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

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

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Крымского городского поселения Крымского района для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Крымского городского поселения Крымского района для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Крымского городского поселения Крымского района;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Крымского городского поселения Крымского района;

7) отказ отдела имущественных отношений, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

37. Ответ на жалобу не даётся в случае: 

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

если текст письменного жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему её, если его фамилия, имя, отчество или почтовый адрес поддаются прочтению; 

поступления от заявителя обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы;

наличия в жалобе 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 в жалобе обжалуется судебное решение (в таком случае в течение семи дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности направления очередной жалобы и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём 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 жалобу в уполномоченный орган. 

В случае если жалоба содержит вопросы, решение  которых не входит в компетенцию  отдела имущественных отношений, жалоба в течение семи дней подлежит переадресации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов.
38. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

39. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются направление заявителем жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме главе Крымского городского поселения Крымского района.

Жалоба должна содержать:

1) наименование отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество, 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;

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

40. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.


41. Орган администрации Крымского городского поселения Крымского района, которому может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке является: глава Крымского городского поселения Крымского района. 

В случае обжалования действий (бездействия) специалиста отдела имущественных отношений, жалоба направляется начальнику отдела имущественных отношений. 

42. 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 федеральным законом тайну.

43. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отдела, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. 

44. По итогам рассмотрения жалобы принимается решение о признании обращения обоснованным, частично обоснованным или необоснованным.

45. В случае признания обращения необоснованным заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда. 

46. В случае признания обращения обоснованным (частично обоснованным) в орган, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, а также  решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих которых обжалуются, направляется обязательное для исполнения предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные правовые акты, выявленные нарушения при предоставлении муниципальной услуги, устанавливающее сроки для устранения нарушений, содержащее рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги.

Одновременно заявитель уведомляется о признании обращения обоснованным (частично обоснованным) и о принятых мерах.
Начальник отдела 

имущественных отношений                                                                 С.В.Климов
