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                        ПРИЛОЖЕНИЕ
                        к постановлению 
                                                                                           администрации 

                                                                                           Вышестеблиевского 
                                                                                           сельского поселения

                        Темрюкского района

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги "Предоставление  социальной выплаты физическим лицам, в том числе молодым семьям, для частичной оплаты  жилищного кредита или займа из средств бюджета Вышестеблиевского сельского поселения»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.

Административный регламент по предоставлению администрацией Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района (далее – Администрация) муниципальной услуги "Предоставление  социальной выплаты физическим лицам, в том числе молодым семьям, для частичной оплаты жилищного кредита или займа из средств бюджета Вышестеблиевского сельского поселения» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по включению граждан Вышестеблиевского сельского поселения в список участников муниципальной целевой программы "Жилище" в части обеспечения жильем молодых семей (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг.

1.2. Круг заявителей на получение муниципальной услуги.

Заявителем на предоставление муниципальной услуги является молодая семья, в том числе молодая семья, имеющая одного и более детей, где один из супругов не является гражданином Российской Федерации, а также неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, и одного и более детей, соответствующая следующим условиям (далее - молодая семья):

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 2015 - 2020 годы (далее - подпрограмма) в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году не превышает 35 лет;

б) молодая семья признана нуждающейся в жилом помещении. Под нуждающимися в жилых помещениях понимаются молодые семьи, поставленные администрацией муниципального образования Темрюкского района на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 года, а также молодые семьи, признанные администрацией нуждающимися 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, поставлены ли они на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

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

г) наличие постоянной регистрации на территории Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

От имени молодой семьи заявление и документы могут быть поданы одним из ее совершеннолетних членов либо иным уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

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

1.3.2. Юридический адрес администрации муниципального образования Темрюкский район (далее – администрация): 353541, Краснодарский край, Темрюкский район, станица Вышестеблиевская, улица Ленина, 94.

Фактический адрес администрации: 353541, Краснодарский край, Темрюкский район, станица Вышестеблиевская, улица Ленина, 94.

График работы администрации:

Понедельник – Четверг 8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-14.00).

Пятница 8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-14.00).

Телефон общего отдела управления делами, осуществляющего прием              и регистрацию поступающих документов администрации: (86148)35-3-44.

Адрес официального сайта муниципального образования Темрюкский район в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги - www.admvyshesteblievskaya.ru, адрес электронной почты – adm_histebl@mail.ru.

Электронный адрес на Едином портале государственных                                и муниципальных услуг Краснодарского края – pgu.krasnodar.ru.

1.3.2..Информация о месте нахождения, графике работы, справочные телефоны и адреса официальных сайтов структурных подразделений администрации, предоставляющих муниципальную услугу, и федеральных 
органов власти, государственных органов исполнительной власти, территориальных органов и органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

	№ п/п
	Наименование

организации
	Адрес приема граждан
	График работы
	Телефоны
	Адреса

электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Орган, непосредственно предоставляющий муниципальную услугу

	1

11.
	Администрация Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района
	ст. Вышестеблиевская ул. Ленина 94
	Понедельник – Четверг 8.00 – 17.00 (перерыв 12.00-12.48);

Пятница 8.00 – 16.00 (перерыв 12.00-12.48);

выходные дни:

суббота, воскресенье
	8(86148) 35-0-12, 8(86148) 35-3-44)
	adm_histebl@mail.ru

	22.
	Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Темрюкский район «Много-функциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее –МБУ «МФЦ»)
	г.Темрюк, 
ул.Розы Люксембург, 65/ 

ул. Гоголя, 90
	Понедельник - пятница с 8-00 до 20-00(без перерыва на обед); 

суббота с 8-00 до 

13-00 (без перерыва на обед);

выходной день:

воскресенье
	(86148) 

5-44-45,

5-44-25
	email:mfctemryuk@rambler.ru


	Органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

	31.

3
	Филиал ФГБУ "ФКП Росреестра" 
по Краснодарскому краю
	г.Темрюк, 
ул.Таманская, 58
	пн, вт, ср, чт 
с 08.00 до 17.00 
пт с 08.00 до 16.00, обед с 12.00 до 13.00 
сб с 8.00 до 12.00

Воскресенье: выходной
	(86148)

4-43-51
	http://kadastr-23.ru/
fgu23@u23.rosreestr.ru


	42.
	Темрюкский отдел 
Управления Росреестра             по Краснодарскому краю
	г.Темрюк, ул.Розы Люксембург, 67
	понедельник – пятница с 9-00 до 18-00, перерыв на обед: с 13-00 до 14-00, суббота                с 8-00 до 13-00. 

Выходные дни: воскресенье.
	(86148)

4-44-04
	http://www.frskuban.ru/
OO_44@frskuban.ru


	53.
	Инспекция Федеральной налоговой службы России по Темрюкскому району  Краснодарского краю
	г.Темрюк, ул. Ленина, 102 б
	пн, ср 9.00 – 18.00

вт, чт 8.00 – 19.00

пт 9.00 – 16.45

сб (1 и 3 месяца) 10.00 – 15.00

обед 13.00 – 14.00

Выходной: суббота (2 и 4 месяца),

воскресенье
	(86148)

4-43-70

	http://www.r23.nalog.ru
i235200@r23.nalog.ru


	44.
	Филиал ГУП КК «Крайтехинвентаризация Краевое БТИ» 

по Темрюкскому району


	Темрюкский район,
г.Темрюк, 
ул. Ленина, 2а
	понедельник - четверг с 8-00 до 17-00, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв на обед: 

с 12-00 до 13-00. 

Выходные дни: суббота, воскресенье


	(86148)

5-19-70


	http://btitemryuk.ru


	75.
	Нотариус
	информация находится непосредственно на стенде МФЦ


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

Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы  администрации, предоставляющем муниципальную услугу, а так же о месте нахождении участвующих в предоставлении услуги организаций осуществляется: 

1.3.2.1. В муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Красноармейский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Красноармейского района» (далее - МФЦ):

при личном обращении;

посредством Интернет-сайта – email:mfctemryuk@rambler.ru
с использованием телефонной связи.

1.3.2.2. В администрации Вышестеблиевского сельского поселения:

при личном обращении;

посредством размещения информации на официальном сайте администрации, адрес официального сайта - www.admvyshesteblievskaya.ru;
с использованием телефонной связи.

1.3.2.3. Посредством размещения информационных стендов в администрации, в МФЦ.

1.3.2.4. На Едином портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (http://pgu.krasnodar.ru).

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, осуществляется бесплатно.

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

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения. При консультировании по телефону работник должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

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

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путём направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать чёткий ответ на поставленные вопросы.
Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, осуществляется бесплатно.

1.4. Информационные стенды, размещённые в администрации, в МФЦ должны содержать:

режим работы, адреса МФЦ, структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

адрес официального сайта администрации, адреса электронной почты структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу;
почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких запросов;
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) администрации, предоставляющей муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном сайте администрации, сайте МФЦ, на Едином портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (http://pgu.krasnodar.ru).

            2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: "Предоставление социальной выплаты физическим лицам, в том числе молодым семьям, для частичной оплаты жилищного кредита или займа из средств бюджета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация через структурное подразделение –финансовый отдел. Ответственным специалистом, предоставляющим данную услугу, является специалист финансового отдела (далее – специалист Отдела).

2.2.1. Приём документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдачу документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляет администрация  или  МФЦ.

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги орган, предоставляющий муниципальную услугу, взаимодействует с:

1) общим отделом, отделом  архитектуры и градостроительства администрации; 

2) Темрюкским отделом филиала ФГБУ «ФКП Росреестра»;

3) Филиалом ГУП КК «Крайтехинвентаризация – Краевое БТИ по Темрюкскому району.

2.2.3. 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, утверждённый нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.

2.2.4. Для получения муниципальной услуги заявителю необходимо предварительно обратиться к:

1) нотариусу, для получения документа, подтверждающего полномочия лица на осуществление действий от имени заявителей.

2.3. Описание конечного результата предоставления заявителям муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является включение граждан Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района в список участников муниципальной целевой программы "Жилище" в части обеспечения жильем молодых семей, о чем получателю услуги предоставляется информационное письмо на бланке администрации, либо отказ  в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15-ти рабочих дней со дня регистрации заявления физического лица с приложением необходимых документов на предоставление муниципальной услуги в администрации.
Орган, предоставляющий муниципальную услугу, в том числе через МФЦ, не позднее чем через 2 рабочих дня со дня принятия решения выдает или направляет гражданину, подавшему соответствующее заявление, документ, подтверждающий принятие такого решения. В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через МФЦ документ, подтверждающий принятие решения администрацией, направляется в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативно-правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги:

2.5.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативно-правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем:

Для получения муниципальной услуги физические лица лично (либо через законного представителя (нотариальная доверенность) обращаются с соответствующим заявлением, которое предоставляется в администрацию Вышестеблиевского сельского поселения либо в МФЦ (приложение № 1 к Административному регламенту). К данному заявлению заявитель прилагает:

1) документ, удостоверяющий личность каждого супруга (паспорт); 

2) свидетельство о рождении ребенка (детей); свидетельство о браке (расторжении брака),

3) свидетельство о перемене имени (в случае изменения фамилии, имени, отчества претендента и членов его семьи);

4) уведомление администрации сельского поселения о постановке на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий или имеющих основания для постановки на такой учет (отражаются все члены семьи заявителей) в одном экземпляре (срок данного документа не должен превышать 1 (одного) календарного года с даты его выдачи);

5) документы, подтверждающие признание молодой семьи как семьи, имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты. К ним относятся:

- оригинал гарантийного письма банка или иной организации, уставом которой определено предоставление кредитов (займов), о максимальной сумме ипотечного кредита (займа) данной молодой семье;

- оригинал выписки из банковского лицевого счета или сберегательная книжка одного (или обоих) супругов, содержащие сведения о размере денежных средств на лицевом счете;

- оригиналы государственного сертификата на материнский (семейный) капитал и свидетельства о рождении (усыновлении) второго, третьего ребенка или последующих детей, в случае, если со дня рождения (усыновления) второго, третьего ребенка или последующих детей истекло не менее трех лет.

В зависимости от возможности покрытия расчетной (средней) стоимости 
жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, за счёт собственных и (или) заемных средств или возможности использования государственного сертификата на материнский (семейный) капитал молодая семья представляет один или несколько документов, перечисленных в настоящем подпункте.

6) в случае рождения (усыновления) ребенка до получения молодой семьей свидетельства о праве на получение социальной выплаты физические лица лично (либо через законного представителя (нотариальная доверенность)) обращаются с соответствующим заявлением, которое предоставляется в администрацию либо в МФЦ (приложение № 2 к Административному регламенту)  для включения в список получателей дополнительной социальной выплаты в связи с рождением   (усыновлением) ребенка в рамках "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2015-2020 годы;

7) согласие на обработку персональных данных (приложение № 3).

Оригиналы документов, указанных в настоящем пункте, могут быть представлены по желанию заявителя вместе с копиями.

Оригиналы документов после сверки и светокопирования работником МФЦ или  администрации, возвращаются заявителю.

Если копии документов представляются без предъявления подлинников, то они должны быть нотариально заверены.

Требовать от заявителя иные документы, не предусмотренные настоящим административным регламентом, запрещается.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме - не предусмотрено нормативно-правовыми актами.

 2.5.2. Документами, необходимыми в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, администрации  и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, и которые орган, предоставляющий муниципальную услугу, запрашивает самостоятельно в порядке межведомственного взаимодействия, являются справки:

1) справки Управления Федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии (оригиналы на каждого члена семьи) в одном экземпляре (срок данного документа не должен превышать 60 дней с даты его выдачи);

2) справку Филиала ГУП КК «Крайтехинвентаризация – Краевое БТИ» по Красноармейскому району о наличии или отсутствии в собственности заявителей и членов его семьи объектов недвижимого имущества с места регистрации (оригинал с указанием всех членов семьи заявителей либо (в оригинале) на каждого) в одном экземпляре (срок данного документа не должен превышать 60 дней с даты его выдачи);

2.6. С 1 июля 2012 года документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 2.5.2 настоящего регламента, запрашиваются МФЦ или Администрацией самостоятельно в государственных органах, отраслевых (функциональных) органах администрации муниципального образования Темрюкский район, администрациях сельских 
поселений Темрюкского района, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными правовыми актами, если заявитель не представил их самостоятельно.

2.7. Документы, предусмотренные пунктом 2.5.1. настоящего административного регламента, могут быть представлены заявителем в электронном виде, при условии соблюдения требований, предъявляемых к электронному виду документа.
2.8. От заявителей запрещается требовать:

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

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами администрации находятся  в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципального образования Темрюкский район и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления муниципального образования Темрюкский район организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
	№ п/п
	Орган,

оказывающий услугу
	Перечень услуг необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
	Сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

	1
	2
	3
	4

	11.
	Нотариус
	выдача документа, подтверждающего полномочия лица на осуществление действий от имени заявителей
	документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителей


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

отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется органами, указанными в пункте 2.1. настоящего Административного регламента;

истечение срока действия предоставляемых документов;

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 и др.);

 представителем заявителя не представлена оформленная в установленном законом порядке доверенность на осуществление действий.

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 заявитель имеет право обжаловать отказ на имя руководителя уполномоченного на предоставление муниципальной услуги органа, в порядке, установленном действующим законодательством.

Заявитель вправе отозвать своё заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа Специалистом отдела, обратившись с соответствующим заявлением в МФЦ или в администрацию. В этом случае документы в полном объёме в течение 5 рабочих дней подлежат возврату в МФЦ для вручения заявителю или непосредственно заявителю.

2.11. Основания для приостановления Муниципальной услуги отсутствуют.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным пунктом 1.2. настоящего Административного регламента;

2) непредставление или представление не всех документов, предусмотренных пунктом 2.5.1. настоящего Административного регламента;

3) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

4) ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению гражданина за предоставлением муниципальной услуги, после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
 Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных в соответствии с пунктом 2.5.2 настоящего регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут, время ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не может превышать 15 минут.

Порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

	№
	Порядок регистрации запроса
	Срок регистрации запроса

	11
	Приём и регистрация запроса и пакета документов сотрудником МФЦ или администрации  на бумажном и электронном носителе
	5 рабочих дней 

(с учетом полученных документов по межведомственному запросу)

	22
	Специалист МФЦ или специалист администрации   регистрирует запрос и полный пакет документов (далее – запрос) и направляет его главе сельского поселения на резолюцию
	


 2.15. 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:
2.15.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 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. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет).

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей.

2.15.2. 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.

2.15.3. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом – Times 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. При оформлении информационных материалов в виде образцов запросов на получение муниципальной услуги, образцов запросов, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показатели доступности и качества Муниципальной услуги определяются также:

а) количеством взаимодействий заявителя со специалистами при предоставлении Муниципальной услуги и их продолжительностью;

б) возможностью получения информации о ходе предоставления Муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

в) консультированием специалистами заинтересованных лиц о порядке предоставления Муниципальной услуги;

г) возможностью получения Заявителем Муниципальной услуги в электронной форме.

2.16.1. Взаимодействие Заявителя со специалистами осуществляется при предоставлении консультаций (справок). Взаимодействие Заявителя со специалистом отдела осуществляется в случае непосредственной подачи Заявителем заявления и прилагаемых к нему документов в отдел. Продолжительность одного такого взаимодействия не должна превышать 15 минут.

2.16.2. Получение Муниципальной услуги в Многофункциональном центре осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между Многофункциональным центром и администрацией, с момента вступления в силу указанного соглашения о взаимодействии.

2.17. Заявитель имеет доступ к сведениям о предоставляемой муниципальной услуги на официальном сайте администрации, МФЦ, а также с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (pgu.krasnodar.ru).

2.18. Особенности предоставления муниципальной услуги МФЦ:

прием документов от заявителей осуществляется специалистами МФЦ в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя (на определенное время и дату);
в секторе информирования дежурный специалист МФЦ осуществляет организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся в МФЦ для получения муниципальной услуги;

сектор приема граждан оборудован световым информационным табло (видеоэкраном). На табло размещается информация об электронной очереди.

Электронная система управления очередью функционирует в течение всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного отключения сотрудниками МФЦ.
При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан (ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп) с помощью электронной системы управления очередью предусматривается принцип их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди.

3. Состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур (действий), требования 

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме

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

В состав административных процедур входит:

1) приём заявления и прилагаемых к нему документов в Отделе или в МФЦ, передача курьером пакета документов из МФЦ в администрацию;

2) рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов специалистом Отдела, формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении услуги (в случае не представления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.5.2 настоящего Административного регламента по собственной инициативе), принятие решения о предоставлении или приостановлении предоставления муниципальной услуги, передача документов в МФЦ или заявителю;

3) согласование проекта постановления;

4) передача результата оказания муниципальной услуги непосредственно заявителю или передача из Отдела в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем;

5) выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю в МФЦ.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к настоящему Административному регламенту.

3.2. Приём заявления и прилагаемых к нему документов в Администрации или в МФЦ, передача документов из МФЦ в администрацию.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение в МФЦ или в администрацию заявителя с заявлением и приложенными к нему документами, предусмотренными настоящим Административным регламентом.

При приёме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ или специалист Отдела:

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 по перечню, либо по перечню документов, указанных в уведомлении о предоставлении недостающих 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;

в случае представления документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", осуществляет их копирование или сканирование, сличает представленные заявителем 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 штамп "копия верна" на каждой странице;

при отсутствии оснований для отказа в приёме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приёме документов.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ или  специалистом Отдела:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности приостановления в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Порядок передачи курьером пакета документов в администрацию.

Передача документов из МФЦ в администрацию осуществляется в течение 1 рабочего дня после принятия, на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

График приёма-передачи документов из МФЦ в администрацию и из администрации в МФЦ согласовывается с руководителем МФЦ.

3.4. При передаче пакета документов специалист Отдела, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у специалиста отдела, второй - подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

3.5. Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и ( или) передача документов в администрацию (в случае приема документов в МФЦ).

3.6. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов администрацией, формирование и направление межведомственного запроса в органы, участвующие в предоставлении услуги (в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных 2.5.1 настоящего Административного регламента по собственной инициативе), принятие 
решения о предоставлении или приостановлении предоставления муниципальной услуги, передача документов в МФЦ:

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом общего отдела  заявления и прилагаемых к нему документов от курьера МФЦ или непосредственно от заявителя.

Специалист отдела после получения документов осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или приостановления предоставления муниципальной услуги.

3.6.2. Формирование и направление межведомственного запроса сотрудниками МФЦ  или специалистом Отдела в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в случае не предоставления заявителем документов, предусмотренных пунктом 2.5.2 раздела 2 настоящего административного регламента по собственной инициативе) и передача запроса и прилагаемых к нему документов из МФЦ в администрацию.
В случае не представления заявителем по собственной инициативе документов, указанных в пункте 2.5.2 раздела 2 настоящего административного регламента, работником МФЦ или специалистом Отдела, в течение 1-го календарного дня со дня регистрации запроса в МФЦ направляются запросы о получении сведений и (или) документов в органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного взаимодействия с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия путем направления межведомственного запроса в форме электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью.

Межведомственный запрос оформляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

При отсутствии технической возможности направления межведомственного запроса сведений с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия соответствующий межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, курьером или по факсу с одновременным его направлением по почте или курьером.

Межведомственный запрос о представлении сведений и (или) документов подписывается руководителем МФЦ или главой сельского поселения.

Результатом административной процедуры является направление запросов в органы государственной власти, местного самоуправления, учреждения, организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Общий срок направления межведомственного запроса и получения результата межведомственного запроса  не может превышать 5 рабочих дней с момента поступления запроса о предоставлении муниципальной услуги в МФЦ или в администрацию.

По результатам полученной информации, представленной по межведомственному запросу, направленному с целью получения дополнительной информации, при наличии предусмотренных законодательством оснований, сотрудник МФЦ или специалист Отдела  формирует пакет документов (с учетом полученных результатов межведомственных запросов) и передает запрос и прилагаемые к нему документы на рассмотрение главе (далее – глава).

3.7. В случае наличия оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги специалистом Отдела не позднее 20 рабочих дней с момента принятия заявления подготавливается уведомление о приостановлении предоставления муниципальной услуги, которое подписывается главой Вышестеблиевского сельского поселения либо его заместителем и передается для выдачи в МФЦ или заявителю.

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги выдаётся гражданину под роспись или направляется заказным письмом с уведомлением о вручении с приложением уведомления установленной формы с указанием перечня недостающих документов.

В случае непредставления гражданином недостающих документов в течение тридцати рабочих дней со дня вручения гражданину данного уведомления либо представления им письменного заявления об отказе от представления недостающих учётных документов, указанных в уведомлении, принимается решение о дальнейшем предоставлении муниципальной услуги на основании имеющихся документов.

3.8. По результатам рассмотрения информации, представленной по межведомственному запросу и запросу, направленному с целью получения дополнительной информации, при наличии предусмотренных законодательством оснований принимается решение о предоставлении муниципальной услуги.

При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги специалист Отдела в течение 15 рабочих дней со дня принятия в МФЦ или в Администрации заявления с прилагаемыми к нему документами, готовит проект постановления и передаёт его на согласование.

3.9. Результатом административной процедуры является передача проекта постановления на согласование.

3.10. Согласование проекта постановления.

3.10.1 Основанием для начала административной процедуры является подготовленный Специалистом отдела проект постановления.

3.10.2. Согласование проекта постановления осуществляется уполномоченными должностными лицами администрации, утверждается главой сельского поселения (заместителем).  

3.11. Результатом административной процедуры является издание постановления администрации сельского поселения о предоставлении социальной выплаты физическим лицам, в том числе молодым семьям, для частичной оплаты жилищного кредита или займа из средств бюджета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района либо об отказе в предоставлении социальной выплаты.

3.12. Передача результата оказания муниципальной услуги из администрации в МФЦ, если иной способ получения не указан заявителем.

3.12.1. Основанием для начала административной процедуры передачи результата оказания муниципальной услуги из администрации в МФЦ является издание муниципального правового акта.

Специалист отдела в течение 1 рабочего дня после издания муниципального правового акта составляет реестр передачи результата оказания муниципальной услуги в 2 экземплярах, содержащего дату и время передачи и передает его в МФЦ.

Работник МФЦ, получивший результат оказания муниципальной услуги, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передаёт принятые документы по реестру в сектор приёма и выдачи документов МФЦ.

3.12.2. Результатом административной процедуры является передача результата оказания муниципальной услуги из администрации в МФЦ.

3.13. Выдача результата оказания муниципальной услуги заявителю.  

Основанием для начала административной процедуры выдачи результата оказания муниципальной услуги является поступление результата оказания муниципальной услуги из отдела в общий отдел, из администрации в МФЦ (в случае получения документов через МФЦ).

Для получения результата оказания муниципальной услуги заявитель либо представитель заявителя по доверенности прибывает в  администрацию или МФЦ лично с документом, удостоверяющим личность.

3.13.1. Порядок выдачи документов заявителю в МФЦ.

При выдаче документов работник МФЦ: 

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает 1 копию либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись); 

знакомит с содержанием документов и выдаёт их. 

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

3.13.2. Порядок выдачи результата муниципальной услуги заявителю в администрации.

При выдаче документов специалист администрации: 

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие документов, удостоверяющих личность (наличие документов, удостоверяющих полномочия представителя)

знакомит с содержанием документов и выдаёт их. 

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой на бланке заявления.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником отдела, уполномоченным на организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

4.2. При выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по конкретному обращению заявителя начальник отдела может принять решение о проведении проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

4.3. 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.

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

4.3.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся руководителями соответствующих структурных подразделений, 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 юридических и 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 ответственными лицами 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.

4.4. 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.

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

4.5.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении муниципальной услуги.

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

4.6. 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).

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.

5. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений и действий (бездействия) органа,

 предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений органов, принятых (осуществляемых) органами, предоставляющими муниципальную услугу, их должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих 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:

в том числе 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 Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами администрации 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 администрации 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 администрации;

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

7) отказ органа, 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.

5.3. Ответ на жалобу не даётся в случае:

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

если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему её, если его фамилия 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.

5.4. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

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

5.5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителями структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, подаются главе Ивановского сельского поселения.

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

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

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

5.7. Заявитель в досудебном (внесудебном) порядке может обжаловать действия (бездействие):

специалистов МФЦ - руководителю МФЦ;

специалистов и начальника отдела - главе Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района; 

Образец жалобы является приложением к настоящему административному регламенту.

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

При рассмотрении жалобы заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения 
жалобы, 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.

5.9. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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.

5.10. По итогам рассмотрения жалобы принимается решение о признании ее обоснованной, частично обоснованной или необоснованной.

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

5.12. В случае признания жалобы обоснованной (частично обоснованной) 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 жалобы обоснованной (частично обоснованной) и о принятых мерах.

Глава Вышестеблиевского
сельского поселения

Темрюкского района                                                                       П.К.Хаджиди

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1                
к административному регламенту

муниципальной услуги

"Предоставление социальной выплаты

физическим лицам, в том числе

молодым семьям, для частичной оплаты

 жилищного кредита или займа из средств 

бюджета Вышестеблиевского

 сельского поселения 

Темрюкского района»
	
	
	Главе Вышестеблиевского сельского поселения

	
	
	

	Заявление

	Прошу включить в состав участников долгосрочной муниципальной  целевой программы "Жилище" на 2015 - 2020 годы", утвержденной постановлением администрации Вышестеблиевского сельского поселения от____________№___________, семью в составе:

	супруг
	,

	
	(Ф.И.О., дата рождения)
	

	паспорт: серия
	
	N
	,
	выданный

	
	"
	
	"
	
	
	г.,

	проживает по адресу
	

	

	супруга
	,

	
	(Ф.И.О., дата рождения)
	

	паспорт: серия
	
	N
	,
	выданный

	
	"
	
	"
	
	
	г.,

	проживает по адресу
	

	

	дети:
	

	
	(Ф.И.О., дата рождения)

	свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)

	

	(ненужное вычеркнуть)
	

	серия:
	
	N
	,
	выданное (ый)

	
	"
	
	"
	
	
	г.,

	проживает по адресу
	

	

	
	(Ф.И.О., дата рождения)

	свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)

	

	(ненужное вычеркнуть)
	

	серия:
	
	N
	,
	выданное (ый)

	
	"
	
	"
	
	
	г.,

	проживает по адресу
	

	

	С условиями участия в указанной программе ознакомлен и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

	1
	
	
	
	
	

	
	(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)
	
	(подпись)
	
	(дата)

	2
	
	
	
	
	

	
	(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)
	
	(подпись)
	
	(дата)

	3
	
	
	
	
	

	
	(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)
	
	(подпись)
	
	(дата)

	4
	
	
	
	
	

	
	(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)
	
	(подпись)
	
	(дата)

	К заявлению прилагаются следующие документы:



	1
	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	2
	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	3
	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	4
	

	
	(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

	Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты

	"
	
	"
	
	20
	
	г.

	
	
	

	
	
	
	
	

	(должность лица, принявшего заявление)
	(подпись и дата)
	(расшифровка подписи)


	
	


Глава Вышестеблиевского
сельского поселения 

Темрюкского района                                                                      П.К.Хаджиди

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

муниципальной услуги

"Предоставление социальной выплаты

физическим лицам, в том числе

молодым семьям, для частичной оплаты

 жилищного кредита или займа из средств 

бюджета Вышестеблиевского

 сельского поселения 

Темрюкского района»
	                                 Главе Вышестеблиевского

                                 сельского поселения
_______________________________________

	(должность, ф.и.о. руководителя органа местного самоуправления)


_________________________________________
От_____________________________________________________________________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу включить ___________________________________________________________                                       в список получателей дополнительной социальной выплаты в связи с рождением   (усыновлением) ребенка в рамках "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на 2015-2020 годы молодую семью в составе:

супруг __________________________________________________________________,

                           (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия ____________ N _________, выданный "___" ________ _____ г.,

проживает по адресу: ____________________________________________________;

супруга _________________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _______ N _______, выданный "___" _______ ___ г., проживает

по адресу: ______________________________________________________________;

дети: ___________________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

свидетельство  о  рождении  (паспорт  для  ребенка,  достигшего  14  лет):

__________________________________________________________________________

                                (ненужное вычеркнуть)

серия _________ N _________, выданное(ый) "_____" _____________ ______ г.,

проживает по адресу: ____________________________________________________;

_________________________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

свидетельство  о  рождении  (паспорт  для  ребенка,  достигшего  14  лет):

──────────────────────────────────────────────────────────────────────────

                             (ненужное вычеркнуть)

серия _________ N _________, выданное (ый) "_____" ___________ _____ г.,

проживает по адресу: ____________________________________________________;

_________________________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

свидетельство  о  рождении  (паспорт  для  ребенка,  достигшего  14  лет):

__________________________________________________________________________

                        (ненужное вычеркнуть)

серия ___________ N _________, выданное(ый) "_____" ____________ _____ г.,

проживает по адресу: ____________________________________________________.

    К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ______________________________________________________________________;

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) ______________________________________________________________________;

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) ______________________________________________________________________;

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) ______________________________________________________________________;

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) ______________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

6) ______________________________________________________________________;

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

7) ______________________________________________________________________;

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

8) ______________________________________________________________________;

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9) ______________________________________________________________________;

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10) ______________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

11) ______________________________________________________________________;

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

12) ______________________________________________________________________;

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

13) ______________________________________________________________________;

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

14) ______________________________________________________________________;

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

15) ______________________________________________________________________.

                (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    Заявление  и  прилагаемые  к нему  согласно  перечню документы приняты

"_____" ________ 20____ г.

_____________________  _______________  __________________________________

   (должность лица)     (подпись, дата)  (расшифровка подписи принявшего

                                                   заявление)
2) ______________________________ ___________________________________________.
                                                         (ф.и.о.)                                                                                                          (подпись)
Глава Вышестеблиевского
сельского поселения

Темрюкского района                                                                     П.К.Хаджиди

ПРИЛОЖЕНИЕ №3

к административному регламенту
муниципальной услуги

"Предоставление социальной выплаты

физическим лицам, в том числе

молодым семьям, для частичной оплаты

 жилищного кредита или займа из средств 

бюджета Вышестеблиевского

 сельского поселения 

Темрюкского района»
	
	               Главе Вышестеблиевского

               сельского поселения                      

	
	______________________________

	
	от гражданина(ки)

	
	

	
	(Ф.И.О.)

	
	

	
	паспорт (свидетельство о рождении ребенка)

	
	

	
	(серия и номер паспорта)

	
	

	
	(кем и когда выдан паспорт)

	
	

	
	

	
	проживающего(ей) по адресу:

	
	

	
	

	
	(адрес регистрации)

	
	

	

	Согласие
на обработку персональных данных

	

	Я,
	

	(фамилия, имя, отчество)

даю согласие администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района

	

	(наименование и адрес органа местного самоуправления, подразделения)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона "О персональных данных" на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных в целях рассмотрения вопроса 
получения социальной выплаты из муниципального бюджета для оплаты части стоимости жилья, приобретаемого (строящегося) с помощью ипотечного жилищного кредита, а именно на совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона "О персональных данных", со сведениями, представленными мной в администрацию Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района

	

	(наименование органа местного самоуправления, подразделения)

Настоящее согласие дается на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	
	
	
	

	
	(подпись)
	(фамилия и инициалы)

	
	"
	
	"
	
	20
	
	года
	

	
	(дата)
	

	Примечание:
согласие на обработку персональных данных несовершеннолетних лиц подписывают их законные представители.


Глава Вышестеблиевского
сельского поселения

Темрюкского района                                                                     П.К.Хаджиди

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к административному регламенту
муниципальной услуги

"Предоставление социальной выплаты

физическим лицам, в том числе

молодым семьям, для частичной оплаты

 жилищного кредита или займа из средств 

бюджета Вышестеблиевского

 сельского поселения 

Темрюкского района»
Блок-схема
исполнения муниципальной услуги
«Предоставление социальной выплаты физическим лицам, 

в том числе молодым семьям, для частичной оплаты

жилищного кредита или займа из средств

бюджета Вышестеблиевского сельского поселения»
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ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к административному регламенту

муниципальной услуги

"Предоставление социальной выплаты

физическим лицам, в том числе

молодым семьям, для частичной оплаты

 жилищного кредита или займа из средств 

бюджета Вышестеблиевского

 сельского поселения 

Темрюкского района»
ФОРМА ЖАЛОБЫ 

на решения и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так же их должностных лиц, 

муниципальных служащих 
       Главе 

       Вышестеблиевского сельского

       поселения

       Темрюкского района

_____________________________
(инициалы, фамилия главы)
_____________________________
(Ф.И.О. заявителя)
_____________________________
                                                             (адрес проживания )
_____________________________
                       (паспортные данные   тел.______________________________
адрес эл. почты ___________________

почтовый адрес для направления ответа ___________________________
ЖАЛОБА
Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения, действия (бездействия) которых обжалуются________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________


___________________


_______________
(дата)



      (подпись)



            (расшифровка)

__________________________________________________________________

Получено: ___________

___________ 
              ______________

        (дата)

                (подпись)

                     (расшифровка)

* Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии

Глава Вышестеблиевского
сельского поселения

Темрюкского района                                                                    П.К.Хаджиди

Положительное решение





Отрицательное решение





Рассмотрение Администрацией документов 


и принятие решения





Передача из Администрации Заявителю  или в МФЦ результата муниципальной услуги сотрудником Администрации





Передача из Администрации  Заявителю в МФЦ отказа в предоставлении муниципальной услуги





Прием, регистрация запроса и прилагаемых к нему документов работником МФЦ или Администрации 





Глава администрации отписывает заявление и передает его в порядке делопроизводства специалисту Администрации





Передача запроса и прилагаемых к нему документов из МФЦ в Администрацию





Выдача результата муниципальной услуги непосредственно заявителю  в администрации или в МФЦ





Поступление запроса о предоставлении информации 


с приложением пакета документов в МФЦ или в Администрацию








