АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья»
1. Общие положения
1.1.  Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья»  (далее – Регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги. 
Регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по предоставлению  молодым семьям социальных выплат  на приобретение (строительство) жилья,  стандарт предоставления муниципальной услуги; состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги; требования к порядку их выполнения; порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги. 
1.2.  Муниципальная услуга предоставляется заявителю – члену  молодой  семьи (либо уполномоченному  представителю) (далее – Заявители),  включенной  Агентством  по делам молодёжи Ярославской области в список молодых семей - претендентов на получение социальной выплаты в рамках реализации задачи «Государственная поддержка молодых семей Ярославской области в приобретении (строительстве) жилья» на 2011-2020 г. (муниципальная  программа «Обеспечение доступным и комфортным жильём населения  Веретейского сельского поселения» на 2015-2020 годы»,  подпрограмма «Государственная поддержка молодых семей Ярославской области в приобретении (строительстве) жилья» (далее - Программа).
1.3.  Требования к порядку информирования о порядке  предоставления муниципальной услуги.
1.3.1.  Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации;

1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить в Администрации Веретейского сельского поселения.

      Место нахождения и почтовый адрес Администрации: 152742, Ярославская область, Некоузский район, пос. Борок д. 15.

      График работы Администрации: 

понедельник – четверг:  с 8.00 до 16.15  (женщины) перерыв 12.00-12.48

                                          с 8.00 до 17.15 (мужчины) перерыв 

пятница: с 8.00 до 15.15 (женщины)   перерыв с 12.00 до 12.48; 
                           с 8.00 до 17.15 (мужчины)

                       суббота, воскресенье – выходной. 
          В предпраздничные дни рабочее время сокращается на один час.
      Телефон для справок: 8(48547) 24-821, тел. (факс) 8(48547) 24-477;

      Адрес электронной почты: adm-vsp@yandex.ru 

       Информация о порядке и документах необходимых для предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Веретейского сельского поселения в сети Интернет, на информационном стенде в здании Администрации. 
1.3.3.  Информирование и консультирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации, ответственным (уполномоченным) заниматься приемом заявлений на выдачу молодым семьям свидетельств о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья (далее- специалист Администрации) при личном контакте с получателем муниципальной услуги, в том числе с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

        Прием заявлений для предоставления муниципальной услуги осуществляется по графику работы  Администрации. 

1)  Консультирование по телефону осуществляется в пределах 10 минут. При консультировании  по телефону специалист Администрации должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затес в вежливой форме дать точный ответ и понятный ответ на поставленные вопросы. 
     При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2)  Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей в Администрацию осуществляется путем почтовых отправлений.

Глава Администрации передает обращение специалисту Администрации для подготовки ответа.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде на адрес заявителя  в течение 30 календарных дней с момента получения обращения.

3)  Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется в пределах 15 минут. Специалист Администрации дает заявителю полный, точный и понятный  ответ на поставленные вопросы.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для устного информирования (с учетом графика работы Администрации).

Информацию о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю муниципальной услуги сообщается при подаче документов.

1.3.4. На информационных стендах в здании Администрации размещаются следующие информационные материалы:

-сведения о перечне предоставляемых услуг;

-выдержки из нормативно-правовых актов, регулирующих предоставление муниципальных услуг;

-порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

-образец заполнения заявления;

-перечень документов, которые заявитель должен предоставить для предоставления муниципальной услуги;

-перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

-адрес, номера телефонов, график работы и график приёма заявителей архивного отдела;

-административный регламент;

-необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

Информационные стенды, содержащие информацию о предоставлении информационной услуге, должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Текст материалов, размещаемых на информационных стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
	Наименование требования стандарта
	Содержание требования стандарта
	

	1
	2
	

	2.1. Наименование муниципальной услуги
	 Предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья

	

	2.2. Наименование органа, предоставляющую муниципальную услугу
	    Администрация Веретейского сельского поселения.

Специалист Администрации не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг


	

	2.3. Формы предоставления муниципальной услуги 
	    Муниципальную услугу можно получить:

      1. Лично

2. Через законного представителя 
	

	2.4. Результат  муниципальной услуги
	     Результатом предоставления муниципальной услуги является:

 выдача свидетельства о праве на получение социальной   выплаты на приобретение (строительство) жилья (далее - свидетельство)  или направление письменного уведомления об отказе в выдаче свидетельства. 
	

	2.5. Срок предоставления муниципальной услуги 

	 1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней с даты регистрации в Администрации заявления о выдаче свидетельства до  дня принятия решения о принятии к исполнению заявления либо об отказе в принятии заявления к исполнению. 

Выдача свидетельства осуществляется в течение 7   рабочих дней после поступления в Администрацию ВСП из агентства по делам молодёжи Ярославской области бланков свидетельств. 

Срок исправления ошибок и опечаток в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах составляет 3 рабочих дня со дня поступления письменного запроса заявителя.

    Распоряжением Администрации поселения срок исполнения  может быть продлен, но не более чем на 30 календарных  дней с обязательным уведомлением об этом заявителя. 

 
	

	 2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Постановление правительства Российской Федерации от 17.12.2010 N 1050 "О федеральной целевой программе "Жилище" на 2015 - 2020 годы";
Постановление  правительства Ярославской области от 26.01.2011 N 9-п "Об утверждении региональной программы "Стимулирование развития жилищного строительства на территории Ярославской области" на 2011 – 2020 годы";

Постановление Правительства Ярославской области от 17.03.2011 N 171-п "Об утверждении Положения о порядке предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья" (в редакции от 17.12.2015г.);
Постановление Администрации ВСП № 247 от 26.12.2014г. «Об утверждении муниципальной программы «Обеспечение доступным и комфортным жильём населения Веретейского сельского поселения» на 2015-2020 годы  


	

	 2.7. Перечень необходимых для предоставления  муниципальной услуги документов


	    Муниципальная услуга предоставляется заявителю на основании письменного заявления. 

         В целях получения муниципальной услуги,  заявитель в течение одного месяца после получения официального уведомления, предоставляет в Администрацию лично либо через представителя заявление, составленное по форме согласно приложению 6 к Положению о порядке предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья (далее - Положение), утвержденному постановлением Правительства Ярославской области от 17.03.2011 N 171-п (редакция от 17.12.2015), изготовленное с использованием распечатанного с сайта Администрации или единого портала и заполненного рукописно бланка заявления либо полностью изготовленного с использованием компьютерной техники (заполняется в 2-экз., 1 – возвращается заявителю)   и  следующие документы:

В случае использования социальной выплаты
-  для оплаты цены договора купли-продажи жилого помещения (за исключением средств, когда оплата цены договора купли-продажи предусматривается в составе цены договора с уполномоченной организацией на приобретение жилого помещения экономического класса на первичном рынке жилья; 
- для оплаты цены договора строительного подряда на строительство индивидуального жилого дома; 
- для осуществления последнего платежа в счет 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, 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; 
- для оплаты договора с уполномоченной организацией на приобретение в интересах молодой семьи жилого помещения экономического класса на первичном рынке жилья, в том числе на оплату цены договора купли-продажи жилого помещения (в случаях, когда это предусмотрено договором) и (или) оплату услуг указанной организации:

1) копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи,  (паспорт, свидетельство о рождении на несовершеннолетних детей) и их подлинники (представляются только для просмотра в начале оказания услуги);

2) документ, подтверждающий полномочия представителя, если от имени заявителя действует представитель;

3) копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется) и его подлинник (для просмотра в начале оказания услуги);

4) копия(и) свидетельств(а) о регистрации  ребенка (детей) и его (их) подлинник(и) (представляе(ю)тся только для просмотра в начале оказания услуги);

5) документы, подтверждающие нуждаемость в жилых помещениях на момент предоставления муниципальной услуги:

- выписка из поквартирной карточки ЖКУ РАН «Борок» и (или) ИБВВ РАН – для жителей п. Борок;
- выписка из домовой книги – для жителей всех  населенных пунктов, кроме п. Борок; 
- документ о праве на жилое помещение (свидетельство о государственной регистрации, ордер, договор, решение о предоставлении жилого помещения, судебное решение о вселении, выписка из технического паспорта, выданная организацией технической инвентаризации, с поэтажным планом (при наличии)  и экспликацией; 

6) документы, подтверждающие наличие у семьи доходов либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты (несколько либо любой из них):

- свидетельство о государственной регистрации права собственности на недвижимое имущество  супруга (супруги) и справка об оценочной стоимости данного имущества;

- свидетельство о регистрации транспортного средства, принадлежащего супругу (супруге), и справка об оценочной стоимости;
- нотариально удостоверенная доверенность на право осуществления сделок с недвижимым имуществом (транспортным средством), принадлежащим на праве собственности одному или нескольким близким родственникам супругов (в соответствии с Семейным кодексом Российской Федерации), в том числе его продажи и обмена, справка об оценочной стоимости данного имущества;
- документы, подтверждающие наличие денежных средств на лицевых счетах одного из супругов либо родителя в неполной молодой семье в кредитных организациях;

- документы, подтверждающие разрешение на создание объекта индивидуального жилищного строительства, и справка о его оценочной стоимости;
-  документы, подтверждающие согласие юридического лица на предоставление каждому из супругов либо одному из них кредита (займа, ссуды);
- договор займа между физическим лицом и совершеннолетними членами молодой семьи, заключенный в соответствии с требованиями Гражданского кодекса РФ;
- государственный сертификат на материнский (семейный) капитал и его копия;

7) заявление о систематизации, хранении и передаче персональных данных членов молодой семьи,  составленное по форме согласно приложению 3 к Положению, утвержденному постановлением Правительства Ярославской области от 17.03.2011 N 171-п, изготовленное с использованием распечатанного с сайта Администрации  или единого портала и заполненного рукописно бланка заявления либо полностью изготовленного с использованием компьютерной техники;

8) документы, подтверждающие согласие лиц, не являющихся членами молодой семьи,  или их законных представителей на обработку персональных данных, а также полномочия члена молодой семьи  действовать от имени указанных лиц или их законных представителей в целях получения муниципальной услуги; 
9)  – свидетельство  о праве на земельный участок (при ИЖС)
     В целях подтверждения нуждаемости  уполномоченный работник  в порядке межведомственного взаимодействия через МФЦ направляет в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ярославской области соответствующий запрос о предоставлении сведений, содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Заявитель вправе предоставить полный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, самостоятельно.

Установленный выше перечень документов является исчерпывающим. Копии документов предоставляются одновременно с оригиналами.

  Специалист Администрации не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, которые не предусмотрены нормативно-правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

	

	2.8. Перечень оснований  для отказа в приеме документов 
	   - ненадлежащее оформление заявления, в том числе отсутствие сведений, предусмотренных в установленной форме;

     - несоответствие прилагаемых документов документам, указанным в заявлении;

     - отсутствие у лица полномочий на подачу заявления.

     Перечень оснований для отказа в приеме заявления и прилагаемых к нему документов является исчерпывающим.
	

	2.9. Перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
	- нарушение установленного срока, т.е. представление документов, указанных в пункте 2.7.  административного регламента, по истечении одного месяца после получения молодой семьей уведомления о необходимости представления документов для получения свидетельства;

- непредставление либо предоставление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.7 административного регламента, за исключением документов, имеющихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных данным органам организаций и запрашиваемых в порядке межведомственного взаимодействия;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

     Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.
	

	2.10 . Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
	      Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрено
	

	2.11. Стоимость предоставления муниципальной услуги 


	     Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы. 
	

	2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления  о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги


	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.


	

	2.13. Срок регистрации запроса заявителя
	  1. Запрос заявителя, обратившегося в Администрацию за предоставлением муниципальной услуги лично, регистрируется в день обращения.
  2. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех рабочих дней с момента поступления.

  3. Запрос  заявителя, поступивший по электронной почте с указанием адреса электронной почты и /или почтового адреса, распечатывается, регистрируется, и в дальнейшем работа с ним ведется  согласно  настоящему  регламенту. Заявителю направляется подтверждение о приеме обращения.

	

	2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
	  1. Помещение Администрации, где предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать санитарно- эпидемиологическим правилам и нормативам;  должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения; охранно-пожарной сигнализацией.

  2. Для ожидания приема помещение Администрации  должно быть оборудовано стульями и столом для возможности оформления заявлений. 

  3. Специалист Администрации, ведущий приём заявителей муниципальной услуги, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом.


	

	2.15. Показатели доступности и качества  муниципальной услуги


	Все пользователи муниципальной услуги, обращающиеся на законных основаниях в Администрацию, обладают равными правами в получении муниципальной услуги,  доступность  и качество которой определяется  по следующим показателям: 

Заявители:

- информированы  о порядке предоставления муниципальной услуги;

- имеют возможность получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- имеют возможность получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- ознакомлены с графиком работы Администрации;

- удовлетворены сроками ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- удовлетворены условиями ожидания в очереди на предоставление муниципальной услуги;

 - удовлетворены сроками предоставления муниципальной услуги;

- не имеют оснований для жалоб на нарушение должностными лицами нормативно-правовых актов.
	


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:  
- прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему документов - 1 рабочий день;

- проверка сведений, содержащихся в документах,  в т.ч. направление через МФЦ запроса в Управление Росреестра о предоставлении сведений, содержащихся в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним,  – 22 рабочих дня; 
- рассмотрение заявления и приложенных к нему документов, принятие решения  об  исполнении или об отказе в выдаче свидетельства  заявителю - 7 рабочих дней;
- направление письменного уведомления заявителю об отказе в выдаче свидетельства – 3 рабочих дня;

- направление заявки  в агентство по делам молодёжи Ярославской области - 2 рабочих дня;

- оформление и выдача свидетельства – максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 месяц после получения уведомления о лимитах бюджетных ассигнований из областного и федерального бюджета, предназначенных для предоставления социальных выплат в текущем году. 
Последовательность действий административных процедур приведена в блок-схеме (приложение № 1к административному регламенту).
3.2. Прием, первичная проверка  и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги со всеми необходимыми документами
 3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему  и регистрации заявления и представленных документов является обращение получателя муниципальной услуги (далее - заявитель) в Администрацию Веретейского сельского поселения с заявлением.  Заявитель также имеет право направить документы почтовым отправлением или посредством сети Интернет. Документы в Администрацию предоставляются заявителем либо его  представителем  в одном экземпляре. 
3.2.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист, ответственный за реализацию подпрограммы «Государственная поддержка молодых семей Ярославской области в приобретении  (строительстве) жилья».
Уполномоченный сотрудник:
1) устанавливает личность заявителя или его представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

2) выдает бланк заявления и разъясняет порядок заполнения; 
3) сверяет копии с оригиналами представленных заявителем  документов,   выполняет на копиях надпись об их соответствии подлинным экземплярам «копия верна», заверяет своей подписью с указанием должности фамилии, инициалов и возвращает оригиналы документов заявителю

4) проводит первичную проверку представленных документов;

           5) в случае получения заявления и документов по почте или электронной почте назначает заявителю день для предоставления оригиналов документов. При предоставлении заявителем оригиналов документов сличает оригиналы с документами, полученными по почте или электронной почте, выполняет на копиях надпись об их соответствии подлинным экземплярам «копия верна», заверяет своей подписью с указанием должности, фамилии, инициалов и возвращает оригиналы документов заявителю.  

     При наличии оснований для отказа в приеме заявления и приложенных к нему документов уполномоченный сотрудник  возвращает заявление и документы заявителю и разъясняет ему причины возврата,  предлагает принять меры по устранению недостатков.  По желанию заявителя причина возврата указывается на заявлении письменно.

     В случае представления получателем муниципальной услуги всех необходимых документов, заявление регистрируется сотрудником Администрации в порядке делопроизводства.  После регистрации заявления заявителю выдается копия принятого заявления, в котором содержится перечень предоставленных документов, отметка о дате получения.
3.2.3. Максимальный срок выполнения действия составляет один рабочий день.  

3.2.4. Результатом данной процедуры является прием и регистрация заявления и  представленных  документов. 
3.3. Проверка сведений, содержащихся в документах
3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является регистрация  заявления и приложенных к нему документов.

3.3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Администрации, координирующий исполнение МЦП «Государственная поддержка молодых семей Ярославской области в приобретении (строительстве) жилья».

Уполномоченный сотрудник :

1) проводит проверку наличия всех документов, указанных в пункте 2.7 раздела 2 административного регламента. 
2) направляет в течение 5 рабочих дней  межведомственные запросы через МФЦ  в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ярославской области ;

3) проверяет сведения, содержащиеся в представленных документах;

4) докладывает Главе поселения информацию по результатам проверки заявления и приложенных к нему документов, представленных заявителем, а также документов, полученных в рамках межведомственного электронного взаимодействия.

5) организует рассмотрение документов Главой Веретейского сельского поселения;
3.3.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 22  рабочих дня. 

3.3.4. Результатом данной процедуры является проверка представленных сведений 
         3.4. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов Главой ВСП, принятие решения  об  исполнении или об отказе в выдаче свидетельства
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является передача  заявления и приложенных к нему документов после проверки содержащихся в них сведений.
3.4.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является  Глава ВСП.

         Глава:

1) рассматривает заявление и все приложенные к нему документы;

2) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 раздела 2  административного регламента, дает заключение о принятии документов к исполнению;

3) при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 раздела 2  административного регламента, дает заключение об отказе в выдаче свидетельства и перечислении средств 

3.4.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 7 рабочих дней. 

3.4.4. Результатом данной процедуры является принятие решения  о выдаче свидетельства  (предоставлении муниципальной услуги) или об отказе в выдаче свидетельства.
3.5. Направление письменного уведомления заявителю об отказе в выдаче свидетельства.
3.5.1..Основанием для начала административной процедуры является распоряжение Главы ВСП об отказе в выдаче свидетельства.

3.5.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист, координирующий исполнение МЦП «Государственная поддержка молодых семей Ярославской области в приобретении  (строительстве) жилья».
Уполномоченный сотрудник в течение 1 рабочего дня готовит   уведомление об отказе заявителю в выдаче свидетельства. После подписания Главой ВСП уведомление регистрируется в порядке делопроизводства и направляется в адрес заявителя  почтовой связью либо вручается лично.   
3.5.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня.

3.5.4. Результатом данной процедуры является направление заявителю уведомления об отказе в выдаче свидетельства.

             3.6. Направление заявки  в агентство по делам молодёжи Ярославской области 
3.6.1 Основанием для начала исполнения административной процедуры является поручение Главы.

3.6.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист Администрации, координирующий исполнение МЦП «Государственная поддержка молодых семей Ярославской области в приобретении (строительстве) жилья».

Уполномоченный сотрудник:
1) подготавливает заявку на выделение денежных средств молодым семьям, подтвердившим право на предоставление муниципальной услуги; направляет на подпись Главе поселения, после подписания регистрирует в порядке делопроизводства;
2) направляет подписанную заявку в агентство по делам молодежи Ярославской области

3.6.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 2  рабочих дня.
3.6.4. Результатом данной процедуры является направление заявки в агентство по делам молодёжи Ярославской области.

        3.7.  Оформление и выдача свидетельства
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является получение уведомления о лимитах бюджетных ассигнований из областного и федерального бюджетов, предназначенных для предоставления социальных выплат в соответствии с подписанным Соглашением, получение бланка свидетельства в агентстве по делам  молодежи Ярославской области. 
3.7.2. Ответственными за выполнение административной процедуры являются заместитель Главы по межбюджетным и .. и  специалист, координирующий исполнение МЦП «Государственная поддержка молодых семей Ярославской области в приобретении (строительстве) жилья».
Уполномоченный сотрудник

1) сверяет суммы социальных выплат 
1) оформляет за подписью Главы ВСП свидетельство по форме, приведенной в приложении 1 к Правилам предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования (постановление Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 N 1050);

2) уведомляет заявителя посредством телефонной связи о дате, месте и времени выдачи оформленного свидетельства;
3) перед выдачей свидетельства проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя либо полномочия представителя.

Глава Администрации (заместитель Главы Администрации)  выдает свидетельство заявителю.

Уполномоченным сотрудником выданное свидетельство регистрируется в книге учета выданных свидетельств о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья по форме согласно приложению 1 к Положению, утвержденному постановлением Правительства Ярославской области от 17.03.2011 N 171-п, где указывается номер свидетельства, дата выдачи и подпись заявителя, получившего свидетельство.

Уполномоченный сотрудник в ходе выдачи свидетельства информирует заявителя о порядке и условиях получения и использования социальной выплаты, предоставляемой по свидетельству, сроке сдачи свидетельства в уполномоченный банк, сроке  действия свидетельства. 
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 месяц после получения уведомления о лимитах бюджетных ассигнований из областного и федерального бюджета, предназначенных для предоставления социальных выплат в текущем году. 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет заместитель Главы Администрации Веретейского сельского поселения. 
4.1.1. Обязательному контролю исполнения в Администрации подлежат поступившие, зарегистрированные в установленном порядке и требующие исполнения:

- письма и обращения судов, прокуратуры; 

- жалобы граждан. 
4.1.2. Персональная ответственность специалистов Администрации закрепляется в  должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства. Специалист  Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет личную ответственность по исполнению муниципальной услуги за:

-  неправомерный отказ в приеме или исполнении запросов; 

-  действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов заявителя; 

-  нарушение срока и порядка регистрации запросов, их рассмотрения; 

-  принятие заведомо необоснованного незаконного решения; 

-  преследование граждан за критику; 

-  предоставление недостоверной информации; 

-  разглашение сведений о частной жизни гражданина (без его согласия); 

-  сохранность находящихся у них на регистрации, рассмотрении заявлений  и документов,  связанных с их исполнением. 

4.1.3.Сведения, содержащиеся в запросах, а также персональные данные заявителя могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с запросом. Запрещается разглашение содержащейся в обращении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.
4.2. Контроль за качеством  предоставлением  муниципальной услуги специалистом Администрации осуществляется заместителем Главы Администрации Веретейского сельского поселения на основе ежегодно составляемых планов проведения проверок. План проведения проверок  за качеством предоставления муниципальной услуги утверждается Главой Веретейского сельского поселения. Основной целью проведения проверок  является выявление и устранение нарушений прав пользователей при предоставлении им муниципальной услуги.

4.3. Помимо текущего контроля предоставления муниципальной услуги осуществляются внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Внеплановые проверки осуществляются по конкретному обращению заявителя. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки) - рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения,  действия (бездействие) специалиста Администрации. 
4.3.1. По фактам нарушений муниципальным служащим настоящего административного регламента Распоряжением Администрации Веретейского сельского поселения назначается служебная проверка.
4.3.2. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги на основании Распоряжения Администрации Веретейского сельского поселения формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие.

4.3.3. Проверка проводится с предварительным уведомлением специалиста  Администрации  не менее чем за 24 часа до начала  её проведения.

         Предварительное уведомление может содержать требование о заблаговременной (к началу проверки) подготовке необходимых материалов и документов, а также о проведении других подготовительных мероприятий.
4.3.4. При обнаружении неисполнения или ненадлежащего исполнения специалистом Администрации  возложенных на него обязанностей по предоставлению муниципальной услуги Глава Администрации Веретейского сельского поселения принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.5. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта проверки,  в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

1)  Акт проверки подписывается  председателем комиссии, специалистом Администрации.

2) В случае отказа специалистом Администрации подписать акт составляется отдельный акт о том, что специалист Администрации с актом ознакомлен, но отказался подписать его.

3)  Акт проверки составляется в двух экземплярах, один из которых направляется специалисту  Администрации.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации Веретейского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.
Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

4)  отказ у заявителя приема документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

6)  за требование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами субъектов РФ, муниципальными правовыми актами;

7)  отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:
1)  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Веретейского сельского поселения. Жалобы на решения, принятые Главой Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно Главой Администрации Веретейского сельского поселения.

2)  Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3)  Жалоба должна содержать:

       а)  наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

      б)  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;

      в)  сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации Веретейского сельского поселения, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

      г)  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Веретейского сельского поселения, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4)  Жалоба, поступившая в Администрацию Веретейского сельского поселения подлежит рассмотрению Главой Администрации в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Веретейского сельского поселения, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 10 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5)  По результатам рассмотрения жалобы Глава Администрации Веретейского сельского поселения принимает одно из следующих решений:

      а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Веретейского сельского поселения или должностным лицом Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

      б) отказывает в удовлетворении жалобы.

6)  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.5 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7)  В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Администрации Веретейского сельского поселения  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПРОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению административного регламента, а также принятием решений должностными лицами осуществляет глава Веретейского сельского поселения, а в его отсутствие лицо, исполняющее полномочия главы Администрации на основании Постановления Администрации.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения должностными лицами положений настоящего регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной функции.

4.3. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц отдела.

4.4. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМЫХ ИМИ РЕШЕНИЙ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

5.1. Порядок досудебного обжалования

Предметом досудебного обжалования могут являться действия (бездействие) и решения, принятые должностным лицом в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего регламента.

5.1.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции должностным лицом, обратившись устно или письменно к главе Администрации

5.1.2. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление письменного или устного обращения с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции на основании настоящего регламента (далее - жалоба).

5.1.3. В письменной жалобе указываются: фамилия, имя, отчество заинтересованного лица; полное наименование юридического лица (в случае обращения организации); контактный почтовый адрес; предмет жалобы; личная подпись заинтересованного лица. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих дней с даты поступления.

5.1.4. Прием граждан главой Администрации осуществляется по утвержденному графику. Специалист проводит прием граждан в соответствии с режимом работы.

5.1.5. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.1.6. Заявителю направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 15 рабочих дней после принятия решения.

5.1.7. Письменные жалобы не рассматриваются в следующих случаях:

в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, а также сообщается по телефону или факсимильной связи, по электронной почте (при наличии такой информации, и если указанные данные поддаются прочтению); жалоба повторяет текст предыдущего обращения, на которое заинтересованному лицу давался письменный ответ по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

В случае поступления такой жалобы заинтересованному лицу направляется уведомление о ранее данных ответах или копии этих ответов.

5.1.8. Обращения заинтересованных лиц, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.1.9. Результатом досудебного обжалования является принятие необходимых мер (исполнение муниципальной функции и (или) применение мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и решение, принятое в ходе исполнения муниципальной функции) и направление письменных ответов заинтересованным лицам.

5.2. Порядок судебного обжалования

Действия (бездействия) и решения, принятые в ходе исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы в судебном порядке.

Приложение № 1
к административному регламенту
БЛОК-СХЕМА

последовательности действий административных процедур

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

│ Обращение заявителя в Администрацию Веретейского сельского поселения    │

│    с заявлением о выдаче свидетельства                                  │

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

                                     │

                                     \/

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

│ Прием, первичная проверка и регистрация заявления и приложенных к нему  │

│                                 документов                              │

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

                    │                                    │

                    \/                                   \/

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

│Регистрация заявления и приложенных │   │  Возврат документов заявителю  │

│         к нему документов          │   │ с разъяснением причины возврата│

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

                    │

                    \/

┌───────────────────────────────────────────────────────────────-----┐

│          Проверка сведений, содержащихся в документах, в т.ч.

    направление запросов через МФЦ в Управление Федеральной службы
государственной       регистрации, кадастра и картографии по
Ярославской области
└───────────────────┬────────────────────────────────────────────----┘

                    │

                    \/

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

   Рассмотрение заявления Главой Веретейского сельского поселения
│

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

                    │

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

│ Принятие решения Главой Веретейского сельского поселения                                           │

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

                    │                                     │

                    \/                                    \/

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

│о приеме документов к исполнению  │   │ об отказе в выдаче свидетельства │

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

                    │                                     │

                    \/                                    \/

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

│ Направление заявки о выделении средств федерального и          │

  регионального бюджетов в агентство по делам молодежи ЯО        │

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

                    │                                     │

                    \/                                    \/

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

│Поступление в бюджет Администрации   │    Направление письменного        │

│   средств, предназначенных для      │   │уведомления заявителю об отказе│

│  предоставления социальной выплаты  │   │    в выдаче свидетельства     │

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

                    │

                    \/

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

│      Оформление свидетельства      │

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

                    │

                    \/

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

│  Выдача заявителю свидетельства о  │

│   праве на получение социальной    │

│      выплаты на приобретение       │

│       (строительство) жилья        │

└────────────────────────────────────┘

