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УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации
Новокубанского городского поселения

Новокубанского района

от ____________ № _______
Административный регламент по предоставлению администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района муниципальной услуги «Предоставление социальной выплаты физическим лицам, в том числе молодым семьям, для частичной оплаты  жилищного кредита или займа из средств бюджета муниципального образования»
Раздел I
Общие положения

1. Цели административного регламента по предоставлению Муниципальной услуги.

Настоящий административный регламент предоставления администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района муниципальной услуги «Предоставление социальной выплаты физическим лицам, в том числе молодым семьям, для частичной оплаты  жилищного кредита или займа из средств бюджета муниципального образования» (далее – Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению социальной выплаты физическим лицам, в том числе молодым семьям, для частичной оплаты  жилищного кредита или займа из средств бюджета муниципального образования (далее – Муниципальная услуга), в том числе через муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района» (далее – МФЦ), в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)) в информационно-коммуникационной сети «интернет», с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за исполнением административного регламента, порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего при предоставлении муниципальной услуги.

2. Описание заявителей, имеющих право на получение 
Муниципальной услуги.
Получателем муниципальной услуги являются физические лица, в том числе молодые семьи, состоящие в зарегистрированном браке, а так же молодая семья, имеющая одного ребенка и более, 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 ребенка и более детей, в которой возраст каждого из супругов или одного родителя не превышает 35 лет на день принятия администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района решения о включении молодой семьи - участницы Подпрограммы в список претендентов на получение социальной выплаты, при условии если оба супруга, мать или отец в неполной семье, а также дети в молодых семьях зарегистрированы по месту жительства в Новокубанском городском поселении Новокубанского района (далее по тексту - молодая семья). При этом молодая семья должна быть признана в качестве нуждающейся в жилых помещениях в установленном порядке и иметь в наличии доходы, позволяющие получать кредит, либо иные денежные средства, достаточные для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.
3. Сведения об органах, предоставляющих Муниципальную услугу.
Муниципальная услуга предоставляется: 
отделом имущественных отношений администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (далее Уполномоченный орган);

муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района» (далее МФЦ).

3.1. Местонахождение органов предоставляющих Муниципальную услугу в Новокубанском городском поселении Новокубанского района:

3.1.1. Сведения об администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района.

- администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района – Новокубанский район, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 128, 2 этаж, телефон для справок: 8 (86195) 3-19-80. Официальный e-mail администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района:  E-mail: admgornovokub@mail.ru, официальный сайт: www. ngpnr.ru. почтовый адрес:           Краснодарский край, Новокубанский район, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 128, индекс 352240. Телефон/факс приемной главы Новокубанского городского поселения Новокубанского района 8 (86195) 3-26-91.
Прием заявителей и консультирование при оказании Муниципальной услуги в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района  осуществляется в соответствии с графиком (приложение № 3).

3.1.2. Сведения об органе, уполномоченном на организацию предоставления муниципальных услуг, в том числе в электронной форме, по принципу «одного окна».
МФЦ - Новокубанский район, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 134,
телефон для справок: 8 (86195) 3-11-61, почтовый адрес:                           Краснодарский край, Новокубанский район г. Новокубанск, ул. Первомайская, 134, индекс 352240. Официальный сайт: http://novokubansk.e-mfc.ru.
Прием заявителей и консультирование при оказании Муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с графиком                      (приложение № 3).

4. Порядок информирования о ходе предоставления 
Муниципальной услуги.
Информация по вопросам предоставления Муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном интернет-сайте администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, на информационных стендах в залах приема заявителей в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, в МФЦ при личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте МФЦ, при использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края» (далее – Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)) в информационно-телекоммуникационной сети «интернет». Информация о сроках предоставления Муниципальной услуги Заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в Заявлении телефону и/или электронной почте.

В любое время, с момента приема документов, Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения специалиста МФЦ.
Для получения сведений о ходе рассмотрения Заявления на предоставление Муниципальной услуги, Заявителем при обращении к специалисту МФЦ указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его Заявления по исполнению Муниципальной услуги. 

В случае принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги, извещение об отказе направляется Заявителю письмом по адресу, указанном в Заявлении, в течение 2 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.

Информация о сроке завершения предоставления Муниципальной услуги может быть получена Заявителем непосредственно у специалиста МФЦ или по телефону «Горячей линии» в любой день после подачи документов.

4.1. Сведения о местонахождении администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, предоставляющей Муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном интернет-сайте администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, на информационном стенде в зале приема заявителей, на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
4.2. Сведения о местонахождении МФЦ, графике работы, адресе официального интернет-сайта, адрес электронной почты, контактный телефон центра телефонного обслуживания размещаются на информационном стенде администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района 
и в приложении 3 к Административному регламенту.
4.3. При обращении заявителя в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района письменно                                 или через электронную почту за получением информации (получения консультации) по вопросам предоставления Муниципальной                              услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30                                           рабочих дней со дня регистрации обращения.

4.4. По телефону специалисты Администрации дают исчерпывающую информацию по предоставлению Муниципальной услуги. 

4.5. Консультации по предоставлению Муниципальной                               услуги осуществляются специалистами администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района при личном обращении в рабочее время.
4.6. Консультации по предоставлению Муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:

1) перечню документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

2) источнику получения документов, необходимых для представления Муниципальной услуги;

3) времени приема и выдачи документов;

4) срокам предоставления Муниципальной услуги;

5) порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги. 

4.7. При осуществлении консультирования специалисты                     администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского                    района в вежливой и корректной форме, лаконично, по                                       существу вопроса обязаны представиться (указать фамилию,                                        имя, отчество, должность), дать ответы на заданные гражданином                          вопросы. 

4.8. Если поставленные гражданином вопросы не входят в                     компетенцию администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, специалист информирует посетителя о            невозможности предоставления сведений и разъясняет ему                                    право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

4.9. Время консультации при личном приеме не должно превышать           15 минут с момента начала консультирования.

4.10. При предоставлении Муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для     получения    Муниципальной    услуги    и    связанных   с   обращением  в
государственные органы, органы местного самоуправления и организации, подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг на территории Новокубанского городского поселения  Новокубанского района.
Раздел II

Стандарт предоставления Муниципальной услуги 

1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление социальной выплаты физическим лицам, в том числе молодым семьям, для частичной оплаты  жилищного кредита или займа из средств бюджета муниципального образования» (далее Муниципальная услуга).

2. Наименование органов, предоставляющих Муниципальную услугу:
Предоставление Муниципальной услуги осуществляется администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района, во взаимодействии с органами местного самоуправления, иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для исполнения Муниципальной услуги, а так же МФЦ, уполномоченным на организацию предоставления Муниципальных услуг в Новокубанском городском поселении Новокубанского района.
2.1. Органами, обращение в которые необходимо для предоставления  Муниципальной услуги, являются:

1) муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района»

В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», органам, предоставляющим государственные услуги и органам, предоставляющим муниципальные услуги установлен запрет требовать от заявителя осуществления иных действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый решением представительного органа местного самоуправления.
3. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

включение молодой семьи в список участников Подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» муниципальной программы Новокубанского городского поселения Новокубанского района «Социальная поддержка граждан» (далее Подпрограмма), который утверждается постановлением администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (далее - решение о признании молодой семьи участником Подпрограммы) или отказ в признании молодой семьи участницей Программы;
выдача свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома (далее – Свидетельство) или отказ в выдаче свидетельства.
4. Сроки предоставления Муниципальной услуги. 

1) в части принятия решения о признании молодой семьи участницей Подпрограммы или решения об отказе в признании молодой семьи участницей Подпрограммы 15 дней. 

При этом решение о признании молодой семьи участницей Подпрограммы или решения об отказе в признании молодой семьи участницей Подпрограммы принимается в 10-дневный срок с даты представления  необходимых документов. О принятом решении молодая семья письменно уведомляется в 5-дневный срок со дня вынесения решения.
2) в части выдачи Свидетельства или отказа в выдаче Свидетельства – один месяц со дня получения администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района уведомления о лимитах бюджетных ассигнований из бюджета субъекта Российской Федерации, предназначенных для предоставления социальных выплат (далее – лимиты бюджетных ассигнований).
         В указанный срок Уполномоченный орган производит оформление Свидетельств и выдачу их молодым семьям - претендентам на получение социальных выплат в соответствии со списком молодых семей - претендентов на получение социальных выплат, утвержденным органом исполнительной власти субъекта Российской Федерации.
Уполномоченный орган в течение 5 рабочих дней после получения уведомления о лимитах бюджетных обязательств способом, позволяющим подтвердить факт и дату оповещения, оповещает молодые семьи - претендентов на получение социальной выплаты в соответствующем году о необходимости представления документов для получения Свидетельства, а также разъясняет порядок и условия получения и использования социальной выплаты, предоставляемой по этому Свидетельству.
Для получения Свидетельства молодая семья - претендент на получение социальной выплаты в соответствующем году в течение 1 месяца после получения уведомления о необходимости представления документов для получения Свидетельства направляет в Уполномоченный орган заявление о выдаче Свидетельства (в произвольной форме) и необходимые документы, предусмотренные пунктом 6 раздела II настоящего Административного регламента.
5. Правовые основы для предоставления Муниципальной услуги:

 Конституция Российской Федерации ("Российская газета", 1993, № 237; 2009,  № 7; Собрание законодательства Российской Федерации, 2009,  № 4, стр. 445); 

Жилищный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, № 1 (часть I), стр. 14);
Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2003, № 40, стр. 3822);
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в «Российской газете» от 30.07.2010 № 168);
Федеральный закон от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных» (опубликован 29 июля 2006 г. в  "РГ" - Федеральный выпуск №4131);
Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и государственных административных регламентов предоставления государственных функций» (опубликовано в «Собрание законодательства РФ», от 30.05.2011, № 22, ст. 3169);
Закон Краснодарского края от 29 декабря 2008 г. № 1655-КЗ "О порядке ведения органами местного самоуправления учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях" ("Кубанские новости", 2008, № 225; Информационный бюллетень Законодательного Собрания Краснодарского края, 2009, № 14 (144), часть I, стр. 235.);

Постановление Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 года № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы» (в редакции постановления Правительства Российской Федерации от 25 августа 2015 года № 889 (Собрание законодательства Российской Федерации, N 36, 07.09.2015, ст.5030);
Устав Новокубанского городского поселения Новокубанского района (обнародован 13 марта 2015 г.);

Постановление администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района от 02 ноября 2015 года № 1100 «Об утверждении Правил предоставления молодым семьям социальных выплат на приобретение (строительство) жилья и их использования из средств бюджета  Новокубанского городского поселения Новокубанского района с участием средств федерального и краевого бюджетов» (опубликовано в Муниципальном вестнике к газете «Свет маяков» от 07.11.2015 № 79(270));
Постановление администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района от 29 октября 2014 года № 997 «Об утверждении муниципальной программы «Социальная поддержка граждан» на 2015-2017 годы» (в редакции постановления администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района от 30 сентября 2015 года № 1010 «О внесении изменений в постановление администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района от 29 октября 2014 года № 997 «Об утверждении муниципальной программы «Социальная поддержка граждан» на 2015-2017 годы»).
6. Основанием для предоставления Муниципальной услуги является подача заявителем Заявление о включении в состав участников Подпрограммы молодой семьи по форме, согласно приложению №1 к настоящему административному регламенту. 
Форму заявления для заполнения можно получить:

на официальном сайте Администрации - www.ngpnr.ru;
в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг  (www.gosuslugi.ru); или на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (pgu.​krasnodar.​ru);

в МФЦ по адресу: 352240, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 134, при личном обращении.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги:

6.1. Для участия в Подпрограмме в целях 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 экономкласса на первичном рынке жилья);
для оплаты цены договора строительного подряда на строительство индивидуального жилого дома (далее – договор строительного подряда);

для осуществления последнего платежа в счет уплаты паевого взноса в полном размере, после уплаты которого жилое помещение переходит в собственность этой молодой семьи (в случае если молодая семья или один из супругов в молодой семье является членом жилищного, жилищно-строительного, жилищного накопительного кооператива (далее - кооператив);

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 цены договора с уполномоченной организацией на приобретение в интересах молодой семьи жилого помещения экономкласса на первичном рынке жилья, в том числе на оплату цены договора купли-продажи жилого помещения (в случаях, когда это предусмотрено договором с уполномоченной организацией) и (или) оплату услуг указанной организации;

6.1.1. заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту, в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов);
6.1.2. оригиналы и копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

6.1.3. оригинал и копию свидетельства о заключении брака (на неполную семью не распространяется);

6.1.4. уведомление о наличии (отсутствии) у молодой семьи предусмотренных законодательством оснований признания ее нуждающейся в жилом помещении по форме, утвержденной приказом департамента жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края от 22 марта 2010 года № 22 «О реализации отдельных положений Закона Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях». 

При этом в уведомление должны быть включены все члены молодой семьи, указанные в заявлении. Дата выдачи уведомления может быть раньше даты заявления, но не более чем на 90 дней. Уведомление выдается администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района;

6.1.5. документ(ы), подтверждающий(ие) наличие у молодой семьи доходов либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, которыми являются: 

выписка из банковского лицевого счета одного из супругов о размере денежных средств, содержащихся на данном счете;

оригинал и копия сберегательной книжки;

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

оригинал и копия государственного сертификата на материнский капитал;

оригинал и копия акта  оценки объекта незавершенного строительства индивидуального жилого дома (в случае, если строительство уже ведется);

В зависимости от возможности покрытия расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, за счет собственных и (или) заемных средств молодая семья представляет один или несколько документов, перечисленных в настоящем подпункте.
6.1.6. заявление о том, что члены молодой семьи ранее не реализовали право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета;

6.1.7. заявление о согласии совершеннолетних членов молодой семьи на обработку их персональных данных, а также заявление о согласии законного представителя на обработку персональных данных несовершеннолетних членов молодой семьи органами местного самоуправления, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, федеральными органами исполнительной власти, оформленные в соответствии со статьей 9 Федерального Закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
6.2. Для участия в Подпрограмме в целях использования социальной выплаты для погашения основной суммы долга и уплаты процентов по жилищным кредитам, в том числе ипотечным, или жилищным займам на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома, полученным до 1 января 2011 года включительно, за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по этим кредитам или займам:

6.2.1. заявление по форме, согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту, в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов);
6.2.2. оригиналы и копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

6.2.3. оригинал и копию свидетельства о заключении брака (на неполную семью не распространяется);
6.2.4. оригинал и копию кредитного договора (договор займа), заключенного в период с 1 января 2006 года по 31 декабря 2010 года включительно;

6.2.5. оригинал и копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение (жилой дом), приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа), либо договор строительного подряда или иные документы, подтверждающие расходы по строительству жилого дома (далее - документы на строительство), - при незавершенном строительстве жилого дома;

6.2.6. уведомление о наличии (отсутствии) у молодой семьи предусмотренных законодательством оснований признания ее нуждающейся в жилом помещении по форме, утвержденной приказом департамента жилищно-коммунального хозяйства Краснодарского края от 22 марта 2010 года № 22 «О реализации отдельных положений Закона Краснодарского края от 29 декабря 2009 года № 1890-КЗ «О порядке признания граждан малоимущими в целях принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях».

 При этом в уведомление должны быть включены все члены молодой семьи, указанные в заявлении. Дата выдачи уведомления может быть раньше даты заявления, но не более чем на 90 дней. Уведомление выдается администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района;
6.2.7. справка кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом);
6.2.8 заявление о том, что члены молодой семьи ранее не реализовали право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета;

6.2.9. заявление о согласии совершеннолетних членов молодой семьи на обработку их персональных данных, а также заявление о согласии законного представителя на обработку персональных данных несовершеннолетних членов молодой семьи органами местного самоуправления, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, федеральными органами исполнительной власти, оформленные в соответствии со статьей                                   9 Федерального Закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

6.3. В случае изменения жизненной ситуации молодой семьи (рождения (усыновления) ребенка (детей), развода, изменения места регистрации, смерти одного из членов семьи) молодая семья в течение 1 месяца представляет следующие документы:

6.3.1. оригинал  и копия свидетельства о рождении (усыновлении) ребенка (детей) ( в случае рождения ребенка (детей);

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

6.3.3. оригинал и копии паспортов (в случае изменения места регистрации);

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

6.3.5. уведомление о наличии (отсутствии) у молодой семьи предусмотренных законодательством оснований признания ее нуждающейся в жилом помещении с учетом изменения состава семьи;

6.3.6. документа(ов) о возможности покрытия расчетной стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты за счет собственных или заемных средств (если есть необходимость).

6.4. Для получения свидетельства молодая семья - претендент на получение социальной выплаты в соответствующем году в течение 1 месяца после получения уведомления о необходимости представления документов для получения Свидетельства направляет в Уполномоченный орган или МФЦ заявление о выдаче Свидетельства (в произвольной форме) и следующие документы:
              6.4.1. в случае использования социальных выплат в соответствии с пунктом 6.1 раздела II настоящего Административного регламента - документы, предусмотренные подпунктами 6.1.1. – 6.1.7. пункта 6.1. раздела II  настоящего Административного регламента;
6.4.2. в случае использования социальных выплат в соответствии с подпунктом 6.2. раздела II  настоящего Административного регламента - документы, предусмотренные подпунктами 6.2.1. – 6.2.9 пункта 6.2. раздела II  настоящего Административного регламента. В заявлении молодая семья дает письменное согласие на получение социальной выплаты в порядке и на условиях, которые указаны в уведомлении о необходимости представления документов для получения свидетельства.
7. Основанием отказа в принятии  документов для предоставления Муниципальной услуги является представление заявителем неполных и (или) недостоверных сведений.

8. Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги
8.1. Основаниями для отказа в признании молодой семьи участницей Подпрограммы являются:
8.1.1. несоответствие молодой семьи требованиям, указанным в пункте 2.2 раздела II административного регламента; 

8.1.2. непредставление или представление не в полном объёме документов, указанных в пункте 6 раздела  II административного регламента; 

8.1.3. недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах; 

8.1.4. наличие ранее реализованного права у молодой семьи на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты (субсидии) или иной формы государственной поддержки за счёт средств бюджетов всех уровней.
8.2. Основаниями для отказа в выдаче свидетельства являются: 
1) нарушение установленного пунктом 6.4. раздела II настоящего Административного регламента срока представления необходимых документов для получения свидетельства;
2) непредставление или представление документов не в полном объеме;
3) недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;
4) несоответствие жилого помещения, приобретенного (построенного) с помощью заемных средств, следующим требованиям:
 жилое помещение может приобретаться у любых физических и (или) юридических лиц как на первичном, так и на вторичном рынке жилья. Созданный объект индивидуального жилищного строительства должен отвечать установленным санитарным и техническим требованиям и быть благоустроенным применительно к условиям населенного пункта, выбранного для постоянного проживания, в котором приобретается (строится) жилое помещение;
приобретаемое жилое помещение (создаваемый объект индивидуального жилищного строительства) должно находиться на территории субъекта Российской Федерации, орган исполнительной власти которого включил молодую семью - участницу подпрограммы в список претендентов на получение социальной выплаты;
общая площадь приобретаемого жилого помещения (создаваемого объекта индивидуального жилищного строительства) в расчете на каждого члена молодой семьи, учтенного при расчете размера социальной выплаты, не может быть меньше учетной нормы общей площади жилого помещения, установленной органами местного самоуправления в целях принятия граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях в месте приобретения (строительства) жилья.
9. Повторное обращение с заявлением на участие в Подпрограмме допускается после устранения оснований для отказа, установленных административным регламентом. При этом молодая семья включается в список очерёдности по дате подачи повторного заявления.
10. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
11. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации при предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Максимальное время ожидания в очереди при получении результатов  предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 10 минут.
Срок регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

12. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

12.1. Показателями доступности Муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к месту предоставления Муниципальной услуги;

2) предоставление Муниципальной услуги с использованием возможностей Единого портала государственных и Муниципальных услуг;

3) размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на официальном сайте администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района;

4) размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на Едином портале государственных и Муниципальных услуг.

12.2. Показателями качества Муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении Муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, принятые и осуществленные в ходе предоставления Муниципальной услуги.

13. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Вход в здание, в котором располагается помещение, где предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован расширительным проходом, удобной лестницей с поручнями, пандусами, для беспрепятственного доступа инвалидов и иных маломобильных групп населения.

Места предоставления муниципальной услуги, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов и иных маломобильных групп населения в соответствии с действующим законодательством.

Помещение, в котором  предоставляется  муниципальная услуга, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата A4 и бланками документов.

Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах, а также на официальных сайтах  в сети «Интернет» администрации                                             www. ngpnr.ru и МФЦ  http://novokubansk.e-mfc.ru.
В помещении МФЦ, в котором предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

адреса официальных сайтов в сети «Интернет» администрации и МФЦ;

порядок получения консультации о предоставлении муниципальной услуги;

перечень услуг, предоставляемых в МФЦ, с указанием сроков их исполнения;

бланки заявлений, представляемых заявителям на получение муниципальной услуги;

образцы заполнения заявлений на предоставление муниципальной услуги;

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

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

другую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, обеспечивать безопасное и комфортное пребывание заявителей и оптимальные условия работы специалистов.

Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой.

14. Места организации приема и выдачи документов в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района и МФЦ оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалета).

 Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения Муниципальной услуги документов в помещениях приема 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.
На информационных стендах, установленных в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, на втором этаже и МФЦ, а также на официальном сайте администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района размещается следующая информация:
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующих деятельность по оказанию услуги;

образцы заявлений и бланков документов; 

номера телефонов и режим приема граждан;

перечень и формы документов, необходимых для  предоставления Муниципальной услуги;

перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу;

справочная информация об органах и организациях и их должностных лицах, участвующих в предоставлении муниципальной услуги с указанием их Ф.И.О., адресов места нахождения и справочных телефонов. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
15. Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется направлением электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать: ответы на поставленные вопросы, должность, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя, адрес электронной почты. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты заявителя в установленные сроки.

15.1. При направлении заявителем обращения по электронной почте на адрес администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (по вопросам его компетенции), Уполномоченным органом в установленные законом сроки даются исчерпывающие разъяснения в электронном виде.

15.2. По вопросам, не входящим в компетенцию администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, Уполномоченным органом направляется ответ на данное обращения с разъяснением в какие организации необходимо обратиться по решению данного вопроса.

15.3. Поступившее в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района письмо регистрируется и передается главе Новокубанского городского поселения Новокубанского района для резолюции и последующей подготовки Уполномоченным органом исчерпывающего ответа.
15.4. Подготовленный ответ может быть направлен заявителю двумя способами: почтовым отправлением и (или) по электронной почте.

Раздел III
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

1. Описание последовательности действий при предоставлении Муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:
1.1. административные процедуры в МФЦ:
прием документов для предоставления Муниципальной услуги (отказ в приеме документов), регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи работника непосредственно принимающего документы;
передача документов в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района для дальнейшей работы;
выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем;

1.2. административные процедуры в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района:

прием документов для предоставления Муниципальной услуги (отказ в приеме документов), регистрация документов, выдача заявителю расписки в получении документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи работника непосредственно принимающего документы;
правовая экспертиза документов;
принятие решения о признании молодой семьи участницей Подпрограммы или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

формирование списков-участников Подпрограммы;

оформление, выдача свидетельства и перечисление денежных средств.
2. Работу с заявителями осуществляет МФЦ, а также Уполномоченный орган.

Основанием для предоставления Муниципальной услуги является личное обращение Заявителя с комплектом необходимых документов, либо получение Заявления и всех необходимых документов от Заявителя по почте, либо подача их электронных аналогов с использованием системы «Портал государственных и Муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и Муниципальных услуг Краснодарского края» http:www.pgu.krasnodar.ru (при условии ее внедрения в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района).

3. Порядок приема документов в органах, предоставляющих Муниципальную услугу (работником Уполномоченного органа администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района или МФЦ):

основанием для начала предоставления Муниципальной услуги является личное обращение, либо в электронном виде с использованием системы Портал, заявителя (его представителя) с комплектом документов, указанных в пункте 6 раздела II настоящего регламента, необходимых для получения Муниципальной услуги.
Работником Уполномоченного органа или МФЦ:

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

проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания Муниципальной услуги, указанных в пункте 6 настоящего регламента;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

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

тексты документов написаны разборчиво;

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

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

документы не исполнены карандашом;

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

сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 
Если представленные копии документов нотариально не заверены, работник Уполномоченного органа или МФЦ, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит отметку «копия верна»;

тексты документов написаны разборчиво;

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

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

документы не исполнены карандашом;
не истек срок действия представленных документов;
документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
при установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего административного регламента, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания Муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;
При несогласии заявителя устранить недостатки, выявленные в документах, специалист в устной форме уведомляет заявителя о том, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению услуги.

Оформляет расписку о приеме документов по установленной форме (приложение № 4) в   2-х экземплярах, в которой в том числе указываются:

дата представления документов;

перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

максимальный срок оказания Муниципальной услуги;

фамилия и инициалы работника, принявшего документы, а также его подпись;

иные данные;

передает заявителю первый экземпляр расписки, второй - помещает в комплектуемое дело.
Заявитель, представивший документы для получения Муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

о наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения процедуры составляет 1 (один) рабочий день.

Результатом исполнения данной административной процедуры является регистрация документов (либо отказ в принятии заявления и документов на предоставление Муниципальной услуги) и выдача расписки в получении документов заявителю Уполномоченным органом или работником МФЦ. 
Заявление, представленное в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района, в день поступления регистрируется в книге регистрации входящих документов отдела имущественных отношений администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, где указываются порядковый номер, дата и время подачи заявления.
Срок приема и регистрации заявления – 1 (один) рабочий день.
Результатом исполнения данной административной процедуры является:

регистрация заявления в журнале регистрации заявлений;

отказ в принятии заявления и документов на предоставление Муниципальной услуги.
4.2. Передача заявления и документов в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района для дальнейшей работы осуществляется работником МФЦ.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 1 (один) рабочий день.

Результатом исполнения данной административной процедуры является принятие заявления и документов работником Уполномоченного органа.
4.3.  В случае представления не в полном объеме документов, указанных в пункте 6 раздела II настоящего Административного регламента, заявление не принимается. 

При этом молодой семье выдается письменное уведомление о перечне недостающих для принятия решения документов. 

Данное уведомление о необходимости представления недостающих документов регистрируется в книге регистрации исходящих документов отдела имущественных отношений администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района и делается отметка о возврате молодой семье заявления и представленных ею документов с указанием даты их возврата. Данная книга должна быть пронумерована, прошнурована и скреплена печатью администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района. Все исправления, вносимые в данную книгу, заверяются подписью должностного лица, на которое возложена ответственность за осуществление регистрации заявлений молодых семей.
5. Передача документов в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района для дальнейшей работы осуществляется работником МФЦ, в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 1 (один) рабочий день.

Результатом исполнения данной административной процедуры является принятие документов работником Уполномоченного органа.

6. Работник Уполномоченного органа, получивший из МФЦ документы, в том числе принявший их в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района осуществляет правовую экспертизу, в ходе которой: 

проверяет достоверности сведений, содержащихся в представленных гражданином или законным представителем документах;

устанавливает основания предоставления Муниципальной услуги;

устанавливает основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

исправляет технические ошибки, допущенные при организации предоставления Муниципальной услуги.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 5 (дней) дней.

Результатом исполнения данной административной процедуры является произведенная работником Уполномоченного органа правовая экспертиза. 

7. Принятие решения о признании молодой семьи участницей Подпрограммы или об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

Администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района после проверки сведений, содержащихся в документах, в 10-дневный срок с даты регистрации этих документов принимает решение о признании либо об отказе в признании молодой семьи участницей Подпрограммы. О принятом решении молодая семья письменно уведомляется в течение пяти дней с момента принятия решения.
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в пунктах  6.1. или 6.2. раздела II настоящего Административного регламента и наличии оснований, указанных в пункте 8.1. настоящего Административного регламента, специалист Уполномоченного органа обеспечивает принятие решение об отказе в признании молодой семьи участницей Подпрограммы.
Решения о признании или об отказе в признании молодой семьи участницей Подпрограммы оформляется в виде письмо администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района.
Максимальный срок выполнения процедуры составляет 5 (дней) дней.

Результатом исполнения данной административной процедуры является признание молодой семьи участницей Подпрограммы либо отказе в признании молодой семьи участницей Подпрограммы. 

8. Письмо администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района о признании или об отказе в признании молодой семьи участницей Подпрограммы передается работником Уполномоченного органа в МФЦ для последующей выдаче заявителю, в течении 1 (одного) рабочего дня.

В случае обращения заявителя в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района – Письмо администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района о признании (в случае предоставления Муниципальной услуги) или об отказе в признании молодой семьи участницей Подпрограммы (в случае отказа в предоставлении Муниципальной услуги) выдается Уполномоченным органом заявителю под роспись либо направляется заказным письмом с уведомлением о вручении.  

При выдаче документов под роспись работник Уполномоченного органа или МФЦ:

устанавливает личность заявителя или его законного представителя, наличие соответствующих полномочий на получение Муниципальной услуги;

знакомит с перечнем и содержанием выдаваемых документов.

Максимальный срок выполнения процедуры составляет 5 (пять) дней.

Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача Письма администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района о признании (в случае предоставления Муниципальной услуги) или об отказе в признании молодой семьи участницей Подпрограммы (в случае отказа в предоставлении Муниципальной услуги) заявителю.

9. Оформление, выдача свидетельства и перечисление денежных средств.

Уполномоченный орган в течение 5 дней со дня получения финансовым отделом администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района уведомления о лимитах бюджетных средств, предназначенных для предоставления социальных выплат, оповещает молодые семьи-претенденты для предоставления социальной выплаты в соответствующем году о необходимости предоставления документов, указанных в пункте 6 раздела II административного регламента для получения Свидетельства с подтверждением факта и даты направления уведомления. В уведомлении указывается порядок и условия получения и использования социальной выплаты.

Для получения Свидетельства молодая семья-претендент для предоставления социальной выплаты в соответствующем году в течение одного месяца после получения уведомления о необходимости предоставления документов для получения Свидетельства направляет в Уполномоченный орган заявление о выдаче Свидетельства (в произвольной форме) и документы, указанные в пункте 6 раздела II административного регламента.

В заявлении о выдаче свидетельства о праве на получение социальной выплаты молодая семья дает письменное согласие на получение социальной выплаты в порядке и на условиях,  которые указаны в уведомлении.

Уполномоченный орган организует работу по проверке содержания в этих документах сведений.

После получения уведомления о лимитах бюджетных обязательств, предназначенных для предоставления социальных выплат, Уполномоченный орган производит оформление Свидетельства молодым семьям. 

Оформленное Свидетельство Уполномоченный орган передает в течение одного рабочего дня на подпись главе Новокубанского городского поселения Новокубанского района.

Подписанное и оформленное Свидетельство выдается молодым семьям-претендентам на получение социальных выплат.

Социальная выплата предоставляется владельцам Свидетельства в безналичной форме, путем зачисления соответствующих средств на его банковский счет, открытый в банке, отображенном для обслуживания средств, предназначенных в качестве социальных выплат, выделяемых молодым семьям-участникам Подпрограммы, на основании заявки банка на перечисление бюджетных средств.
Результатом исполнения данной административной процедуры является выдача подписанного и оформленного Свидетельства молодым семьям-претендентам на получение социальных выплат.
10. Блок схема исполнения муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему административному регламенту. 
Раздел IV
Формы контроля за исполнением административного регламента
1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги и принятием решений специалистами осуществляется, начальником Уполномоченного органа, директором муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района».

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района.
2. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работника Уполномоченного органа и на действия (бездействие) работников МФЦ, а также соблюдения и исполнения работником Уполномоченного органа и МФЦ настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 
По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее текущий контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Текущий контроль может быть осуществлен в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления Муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.

3. Плановые и внеплановые проверки.
3.1. Плановые проверки осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы Уполномоченного органа.

3.2. Внеплановые проверки могут проводиться по конкретному обращению заявителей или иных заинтересованных лиц.

3.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной Административной процедуры.

3.4. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, работников Уполномоченного органа за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений настоящего административного регламента, а также законодательства Российской Федерации и Краснодарского края виновные должностные лица Уполномоченного органа несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

Специалисты, ответственные за предоставление Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4. Требования к порядку и формам контроля, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.1. Контроль за предоставление Муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Уполномоченного органа должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.2. Контроль за предоставление Муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о ходе и результатах предоставления Муниципальной услуги, а также информации о ходе и результатах рассмотрения жалоб на действия (бездействия) и решения Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, работников Уполномоченного органа.
Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги осуществляется в целях выявления и устранения нарушений прав Заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента. 
Раздел V                                                                                                               Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действия (бездействий) должностных лиц администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района
1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) должностных лиц администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления Муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги, у заявителя;

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего, Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

2.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий Муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего услугу, либо органа, предоставляющего Муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего Муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена:

по почте; 

через МФЦ;

с использованием сети Интернет: на официальный сайт администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района: admgornovokub@mail.ru, единый портал государственных и Муниципальных услуг системы «Портал государственных и Муниципальных услуг (функций)» http:www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и Муниципальных услуг Краснодарского края» http:www.pgu.krasnodar.ru;

может быть принята при личном приеме заявителя.

2.1. Жалоба должна содержать:

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

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;

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

2.2. Прием жалоб.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется в месте предоставления Муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной услуги).
Жалоба в письменной форме может быть также подана (направлена): 

по почте - на адрес администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района; 

по средствам факсимильной связи - по телефону 8(86195) 32691.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: официального сайта администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; официального адреса электронной почты администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района; Единого портала государственных и Муниципальных услуг (функций); Портала государственных и Муниципальных услуг Краснодарского края».

При подаче жалобы в электронном виде жалоба и документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

2.3. Жалоба рассматривается администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района в соответствии с порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, ее должностных лиц либо муниципальных служащих.

Жалоба на нарушение порядка предоставления услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с порядком рассмотрения жалоб администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района.

2.4. В случае подачи заявителем жалобы через МФЦ, обеспечивает ее передачу в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района на ее рассмотрение в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

3. Сроки рассмотрения жалоб.

Жалоба подлежит рассмотрению должностными лицами администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, наделенными полномочиями по рассмотрению жалоб в течение 15 (пятнадцати рабочих дней) со дня ее регистрации в администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района. 

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

4. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5. Результат рассмотрения жалобы.

5.1. По результатам рассмотрения жалобы администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления документах, возврата заявителю денежных средств,  взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами Краснодарского края, правовыми актами Новокубанского городского поселения Новокубанского района, а также в иных формах.

При удовлетворении жалобы заявителю выдается результат Муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.2. Администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, в том числе в соответствии с настоящим регламентом;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.3. Администрация Новокубанского городского поселения Новокубанского района вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

6. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7. Порядок обжалования решения по жалобе.

Заявители вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с подведомственностью дел, установленной процессуальным законодательством Российской Федерации.

8. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявители имеют право обратиться в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

9. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
9.1. Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалоб в письменной форме на основании письменного обращения заявителя в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района; в устной форме при личном обращении (или по телефонам) – в отраслевом органе администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района, непосредственно предоставляющего Муниципальную услугу, либо в МФЦ. 

9.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Заместитель главы Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района, по строительству, 

жилищно-коммунальному хозяйству,

транспорту и связи                                                                               А.Н. Сиротин

Приложение № 1
к Административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги «Предоставление социальной выплаты физическим лицам, в том числе молодым семьям, для частичной оплаты  жилищного кредита или займа из средств бюджета муниципального образования»
Главе Новокубанского городского
                       поселения Новокубанского района ____
__________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
     Прошу включить в состав участников подпрограммы "Обеспечение  жильем

молодых семей" федеральной целевой программы "Жилище" на ________ годы

молодую семью в составе:

супруг ______________________________________________________________,

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт:    серия    ______________    № __________________,  выданный

_________________________________________"______" _____________ ___ г.,

проживает по адресу __________________________________________________
____________________________________________________________________;

супруга _____________________________________________________________,

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт:    серия    ______________    № __________________,     выданный

_________________________________"______"     _____________     _______ г.,

проживает по адресу __________________________________________________
____________________________________________________________________;

дети: _______________________________________________________________,

(ф.и.о., дата рождения)

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

(ненужное вычеркнуть)

серия _____________________      № ___________________,      выданное(ый)

________________________________________ "_____" ___________ _______ г.,

проживает по адресу __________________________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________;

(ф.и.о., дата рождения)

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

(ненужное вычеркнуть)

серия _____________________      № ___________________,      выданное(ый)

________________________________________ "______" ___________ ______ г.,

проживает по адресу __________________________________________________
____________________________________________________________________.

     С условиями  участия  в  подпрограмме  "Обеспечение  жильем  молодых

семей"  федеральной  целевой  программы  "Жилище"   на   2002 - 2010 годы

ознакомлен(ны) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1) ______________________________________ ______________ _____________;

        (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)          (подпись)               (дата)

2) ______________________________________ ______________ _____________.

        (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)

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)

Заявление и прилагаемые к нему согласно  перечню  документы  приняты

"______" _______________ 20___ г.

_______________________________ _______________ _____________________

 (должность лица, принявшего заявление)        (подпись, дата)         (расшифровка подписи)
Заместитель главы Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района, по строительству, 

жилищно-коммунальному хозяйству,

транспорту и связи                                                                               А.Н. Сиротин

Приложение № 2 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной  услуги «Предоставление социальной выплаты физическим лицам, в том числе молодым семьям из средств муниципального бюджета для частичной оплаты  жилищного кредита или займа»
Блок-схема

Последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги о предоставлении социальной выплаты физическим лицам, в том числе молодым семьям из средств муниципального бюджета для частичной оплаты  жилищного кредита или займа













Заместитель главы Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района, по строительству, 

жилищно-коммунальному хозяйству,

транспорту и связи                                                                               А.Н. Сиротин

Приложение № 3

к Административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги «Предоставление социальной выплаты физическим лицам, в том числе молодым семьям, для частичной оплаты  жилищного кредита или займа из средств бюджета муниципального образования»
СВЕДЕНИЯ О МЕСТЕНАХОЖДЕНИЯ, ТЕЛЕФОНЫ ДЛЯ СПРАВОК, АДРЕС ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ

Администрация Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района

Краснодарский край, г. Новокубанск, ул. Первомайская, д. 128, второй этаж.

Почтовый адрес: 352240, Краснодарский край, г. Новокубанск,
ул. Первомайская, д. 128.

Код города: 8(86195)

Адрес электронной почты: admgornovokub@mail.ru
	Телефон/факс приемной
	3-26-91

	Телефон заместителя главы
	3-07-60

	Телефон/факс начальника Уполномоченного органа
	3-19-80

	Телефон специалиста Уполномоченного органа
	3-19-80


График работы

	Дни работы
	Время работы

	понедельник
	с 9.00 до 18.00 перерыв с 13.00 до 14.00

	вторник
	с 9.00 до 18.00 перерыв с 13.00 до 14.00

	среда 
	с 9.00 до 18.00 перерыв с 13.00 до 14.00

	четверг
	с 9.00 до 18.00 перерыв с 13.00 до 14.00

	пятница
	с 9.00 до 17.00 перерыв с 13.00 до 14.00

	кроме праздничных и выходных дней. Накануне праздничных дней продолжительность рабочего времени сокращается на один час.


муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района»

Краснодарский край, г. Новокубанск, ул. Первомайская, д. 134.

Почтовый адрес: 352240, Краснодарский край, г. Новокубанск,
ул. Первомайская, д. 134.

Код города: 8(86195)

	Телефон работника МФЦ
	3-11-61


График работы

	Дни приема граждан
	Время приема граждан

	понедельник
	с 9.00 до 18.00 

	вторник
	с 9.00 до 18.00 

	среда 
	с 9.00 до 18.00 

	четверг
	с 9.00 до 20.00 

	пятница
	с 9.00 до 18.00 

	суббота
	с 8.00 до 13.00 

	воскресенье
	выходной


Заместитель главы Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района, по строительству, 

жилищно-коммунальному хозяйству,

транспорту и связи                                                                               А.Н. Сиротин

Приложение № 4

к Административному регламенту

предоставления Муниципальной услуги «Предоставление социальной выплаты физическим лицам, в том числе молодым семьям, для частичной оплаты  жилищного кредита или займа из средств бюджета муниципального образования»
РАСПИСКА

о принятии документов

От гражданина ______________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество – полностью)

зарегистрированного по месту жительства по адресу:_______________________
____________________________________________________________________,

«_____»_______________20__ г. получены документы, необходимые для рассмотрения его заявления по вопросу __________________________________
(содержание вопроса)

_________________________________________________________, в том числе:

	№

п/п
	Наименование

и реквизиты документа
	Количество экземпляров (шт.)
	Количество листов (шт.)
	Приме-

чание

	
	
	подлинник
	копия
	подлинник
	копия
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Должность работника

принявшего документы                             __________              _________________
                                                              (подпись)                           (Ф.И.О.)                                                     
Заместитель главы Новокубанского городского поселения 

Новокубанского района, по строительству, 

жилищно-коммунальному хозяйству,

транспорту и связи                                                                               А.Н. Сиротин






Отказ в признании молодой семьи имеющей достаточные доходы на приобретения жилья или строительство индивидуального дома








Утверждение списка участников Подпрограммы 








Признание молодой семьи имеющей достаточные доходы на приобретения жилья или строительство индивидуального дома





Выдача работником Уполномоченного органа заявителю уведомления о признании молодой семьи участницей Подпрограммы








Выдача Свидетельств молодым семьям – претендентам на получение социальных выплат














Осуществление расчетов по достаточности доходов молодой семьи 














Прием заявления с необходимым перечнем документов




















Направление заявителям отказа в признании молодой семьи имеющей достаточные доходы на приобретения жилья или строительство индивидуального дома 








Формирование предварительного списка участников Подпрограммы либо предварительного списка претендентов на получение социальных выплат в следующем финансовом году








