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	Утвержден

постановлением Администрации

муниципального образования «Духовщинский район»  Смоленской области

от 29. 06 2012    №  437




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Обеспечение участия молодых семей в долгосрочной муниципальной целевой программе "Обеспечение жильем молодых семей" на 2011 - 2015 годы»
1. Общие положения
1.1.  Предмет регулирования административного регламента
предоставления муниципальной услуги
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Обеспечение участия молодых семей в долгосрочной муниципальной целевой программе "Обеспечение жильем молодых семей" на 2011 - 2015 годы» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области (далее  – Администрация) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, а также физических и юридических лиц, имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией, иными органами местного самоуправления и организациями при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются  молодые семьи, в том числе неполные молодые семьи, состоящие из одного молодого родителя и одного и более детей, соответствующие условиям муниципальной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей" на 2011 - 2015 годы (далее Программа), возраст которых не должен превышать 35 лет.

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также именуемые заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почте Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
Место нахождения: 216200 Смоленская область, г. Духовщина, ул. Смирнова д.45 каб. №4.

Администрация (структурное подразделение Администрации) осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:
	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 18-00
	

	Пятница: с 9-00 до 18-00
	

	Перерыв: с 13-00 до 14-00
	

	
	


Справочные телефоны (48166) 4-12-03, факс (48166) 4-11-44.

Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет: http://www.admin.smolensk.ru/~duhov/, адрес электронной почты: duhadmin@rambler.ru. 
1.3.2. Информация о местах нахождения и графиках работы Администрации, структурных подразделений Администрации и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг размещается:
1) в табличном виде на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://www.admin.smolensk.ru/~duhov/ в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 
3) на едином портале муниципальных и государственных услуг (функций): www.67.gosuslugi.ru. 
1.3.3. Размещаемая информация содержит также:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

2) текст административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению № 2 к административному регламенту);

4) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.4. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме индивидуального информирования и публичного информирования. 

1.3.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписке. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал.
1.3.6. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону (48166 4-12-03);
Все консультации являются бесплатными.
1.3.7. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Администрации, организации, учреждения, предоставляющего услугу, а также с заявителями:

· консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса.

· при консультировании по телефону должностное лицо Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области   представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

· по завершении консультации должностное лицо Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю. 

· должностные лица Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Обеспечение участия молодых семей в долгосрочной муниципальной целевой программе "Обеспечение жильем молодых семей" на 2011 - 2015 годы».
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области.
2.2.2. При предоставлении услуги Администрация в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействуют со следующими органами и организациями:

Администрациями городских и сельских поселений муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области по вопросам уточнения данных предоставляемых молодыми семьями.
2.2.3. При получении муниципальной  услуги заявитель взаимодействует со следующими органами и организациями: Администрациями городских и сельских поселений муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской, Управлением федеральной службы государственной регистрации, кадастра  и картографии по Смоленской области Ярцевский отдел,  кредитными организациями, ЖКХ или управляющими компаниями по вопросам сбора документов для вступления в программу.                                     

2.2.4. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

2.2.5. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением _Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области  от __24.04.2012 г. № _90-р «Об утверждении Перечня муниципальных услуг (функций), оказываемых Администрацией муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области и муниципальными учреждениями, расположенными на территории муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области»                                                                                                                      
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги  является принятие решения:

О включении молодой семьи в программу
2.3.2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:
Распоряжение о включении молодой семьи в программу, выдачей свидетельства о получении социальной выплаты на приобретения жилья или   строительство индивидуального жилого дома
2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги  может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты), электронном).

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в Администрацию лично. При обращении в Администрацию заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.5. При очной форме получения результата предоставления государственной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника Администрации.
2.3.6. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника Администрации, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).

2.3.7. При заочной форме получения результата предоставления государственной услуги в электронном виде документ, заверенный электронной подписью ответственного сотрудника Администрации направляется на адрес электронной почты, указанный в запросе (заявлении, обращении) и (или) передается на Единый портал, Региональный портал.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги – __30____ рабочих дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации.
2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Администрацию (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, Региональный портал, а также с использованием службы коротких сообщений операторов мобильной связи (при наличии).

2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет - __14_ рабочих дня.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
 Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (далее - Закон об обращениях граждан);

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- постановлением Администрации Смоленской области от 04.10.2010 N 588 "Об утверждении долгосрочной областной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей" на 2011 - 2015 годы";

- постановлением Администрации от 13.10.2010 N 571 "Об утверждении долгосрочной муниципальной целевой программы "Обеспечение жильем молодых семей" на 2011 - 2015 годы".

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:
заявление в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов) (приложение 1);

- копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

- копию свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);

- документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий, или свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа), и документы, подтверждающие признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий на момент заключения соответствующего кредитного договора (договора займа), но не ранее 1 января 2006 года;

- документы, подтверждающие наличие у молодой семьи достаточных доходов либо иных денежных средств для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, а при получении молодой семьей ипотечного жилищного кредита или займа на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома - кредитный договор (договор займа) и справку кредитора (заимодавца) о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом);

- доверенность, оформленную в установленном законодательством порядке, подтверждающую полномочия представителя, - в случае невозможности явки молодой семьи.
2.6.2. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.6.3. Запрещено требовать предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской  области, муниципальными правовыми актами.
2.6.4. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.
2.7.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента

2.7.3. Предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения.
2.7.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.
2.7.5. Ранее реализованного права на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета.

2.7.6.   Тексты документов написаны неразборчиво.

2.7.7. Документы исполнены карандашом.

2.7.8. Документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 
в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

2.8.1. Запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа.

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги требуется:

1) обращение в кредитную организацию (банк) для получения документа, подтверждающего признание молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты;

2) обращение за оказанием услуги по удостоверению доверенности нотариусом. Порядок платы за оказание услуги определен в соответствии с размером государственной пошлины за совершение нотариальных действий на основании статьи 333.24 Налогового кодекса Российской Федерации.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.11.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
2.12.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.
2.12.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

2.13.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи документов и т.д.).

2.13.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.13.3. Центральный вход в здание, где располагается Администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.
2.13.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет), в том числе приспособленные для инвалидов.

2.13.5. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;

- настоящий Административный регламент.

2.13.6. Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов, заявлений.

2.13.7. Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.15. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
2.15.1. Запросы и обращения могут быть направлены в форме электронных документов с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.

2.15.2. Запросы и обращения, поступившие в Администрацию в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом для письменных обращений. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) - для граждан или наименование юридического лица (организации) - для юридических лиц и иных организаций, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация документов;
2) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).
3.3. Прием и регистрация документов

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию либо поступление запроса в Администрацию по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.
3.3.2. Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;
2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего Административного регламента;
3) осуществляет  прием и регистрацию заявления;

2) проверку сведений, содержащихся в документах;

3) вынесение на заседание комиссии вопроса о признании либо об отказе в признании молодой семьи участницей Программы;

4) письменное уведомление молодой семьи о признании ее участницей Программы либо об отказе;

5) формирование учетного дела на семью;

6) формирование списка молодых семей - участников Программы;

7) уведомление о необходимости представления документов для получения свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья (далее - свидетельство);

8) прием документов;

9) выдачу свидетельства о праве на получение социальной выплаты.

10) регистрирует поступление запроса в соответствии с установленными правилами делопроизводства;
3.3.3. Результатом административной процедуры является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.3.4. Продолжительность административной процедуры не более 30 дней.
3.4. Рассмотрение обращения заявителя
 
3.4.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение обращения заявителя, принятых документов.
3.4.2. При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;
3) устанавливает наличие полномочий Администрации по рассмотрению обращения заявителя.
3.4.3. В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия администрации и отсутствуют определенные пунктом 2.8 настоящего регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение обращения заявителя, готовит в двух экземплярах проект решения (результат предоставления муниципальной услуги) заявителю.
3.4.4. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.5. Продолжительной административной процедуры не более 30 дней.
 
3.5. Выдача результата
предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю 
 
3.5.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги (решения) является подписание уполномоченным должностным лицом Администрации соответствующих документов и поступление документов для выдачи заявителю специалисту, ответственному за выдачу документов.
3.5.2. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
3.5.3. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу документов, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в администрации.
3.5.4. Результатом административной процедуры является направление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.5. Продолжительной административной процедуры не более 30 дней.
4. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.3. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением Администрации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы:

заместителем главы Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области  Мисуркиной Ириной Георгиевной, г. Духовщина ул. Смирнова, д.45. Тел. (48166)4-12-44
       5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в Администрацию.
5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагается суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность).
Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15  дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления  и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.
5.6. В случае если жалоба поступила в форме электронного документа ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.7. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.
Приложение N 1

к Административному регламенту

                                          _________________________________

                                           (орган местного самоуправления)

                                          _________________________________

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ.

    Прошу  включить  в  состав  участников подпрограммы "Обеспечение жильем

молодых  семей"  федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 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:

___________________________________________________________________________

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

        -------------------------------------------------------------------

                             (ненужное вычеркнуть)

серия _______________________, N ____________________________, выданное(ый)

_______________________________________ "___" _________________________ г.,

    проживает по адресу: _________________________________________________.

    С  условиями  участия в подпрограмме "Обеспечение жильем молодых семей"

федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 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)

    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)

    5) ___________________________________________________________________.

               (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)


[image: image1.emf]Приложение N 1   к Административному регламенту     Администрация муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области                                                ЗАЯВЛЕНИЕ.          Прошу  включить  в  состав  участников  подпрограммы   "Обеспечение жильем   молодых  семей"  федеральной целевой программы "Жилище" на 2011  -   2015 годы   молодую семью в составе:        супруг:   Иванов Пе тр Сергеевич, 01.01.198 3   г.р.                             (Ф.И.О., дата рождения)        паспорт: серия 6610, N123654,   выданный  Духовщинским РОВД, 20.05.2005  г.,        проживает по адресу:   Смоленская область, г. Духовщина, ул. Смирнова д.13 ;        супруга:   Иванов а Светлана Владимировна, 05.06.198 3   г.р.  ;                              (Ф.И.О., дата рождения)        паспорт: серия 7112, N118518,   выданный Духовщинским РОВД, 20.06.2007 г.        проживает по адресу:   Смоленская область, г. Духовщина, ул. Смирнова д.13;        дети :   Иванов Антон Петрович 01.03.2004                              (Ф.И.О., дата рождения)        свидетельство о рождении (паспорт  -   для ребенка, достигшего 14 лет)        -----------------------------------------------------------------------                                  (ненужное вычеркнуть)   серия    I  -   МП , N  123654 , выданное(ый)   Отделом записи актов гражданского состояния   " 03 " марта 2004   г.,        проживает по адресу:     г. Духовщина, ул. Смирнова д.13         С  условиями  участия в  подпрограмме   "Обеспечение жильем молодых семей"   федеральной целевой программы "Жилище" на 2011  -   2015 годы ознакомлен(ны) и   обязуюсь (обязуемся) их выполнять:        1)   Иванов Петр Сергеевич ______________________ _ 10.03.2012 ______________;               (Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи)     (подпись)   (дата)        2)  Иванова Светлана Владимировна __________________ _ 10.03.2012 __________;               (Ф.И.О. совершеннолетн его члена семьи)     (подпись)   (дата)               К заявлению прилагаются следующие документы:        1)    копии паспортов :   серия 6610, №123654 __   выданный  Духовщинским РОВД, 20.05.2005  г.,   серия 7112,  N118518, выданный Духовщинским РОВД, 20.06.2007 г.          2 )   копия свидетельства о рождении серия  I  -   МП, N 123654, выданное Отделом записи актов  гражданского состояния "03"марта 2004 г .        3)  копия свидетельства о регистрации брака I  -   МП, N 568922, выданное Отделом записи актов  гражданского состояния "20"март а 2003 г .                   4)  Постановление Администрации Духовщинского городского поселения №36 от 14.01.2012 о постановке  на очередь в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий.         5) Справка о кредитоспособности, выписки из домовой книги, копии фи нансовых лицевых счетов         Заявление и прилагаемые  к  нему  согласно  перечню  документы  приняты        01февраля    20 12   г.         Специалист 1 категории Администрации муниципального образования «Духовщинский район»  Смоленской области        Т.В. Климова                                                                                                             01 февраля 2012 года            


БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР

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

│ Подготовка проекта муниципальной целевой программы "Обеспечение жильем  │

│ молодых семей" на 2011 - 2015 годы, проекта постановления Администрации │

│  муниципального образования "Духовщинский  район" Смоленской области об  │                          утверждении Программы                          │

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

┌──────────────────────────────────┴──────────────────────────────────────┐

│  Предоставление молодой семьей в Администрацию необходимых документов   │

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

┌──────────────────────────────────┴──────────────────────────────────────┐

│  Проверка сведений, содержащихся в документах, вынесение на заседание   │

│  Комиссии вопроса о признании либо об отказе в признании молодой семьи  │

│                          участницей Программы                           │

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

┌──────────────────────────────────┬─────────────────┴────────────────────┐

│     Молодая семья становится     │Молодая семья не становится участницей│

│       участницей Программы       │              Программы               │

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

┌────────────────┴─────────────────┬─────────────────┴────────────────────┐

│  Письменное уведомление молодой  │ Письменное уведомление молодой семьи │

│ семьи о признании ее участницей  │ об отказе в признании ее участницей  │

│            Программы             │              Программы               │

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

┌────────────────┴────────────────────────────────────────────────────────┐

составление учетного дела на семью, которое содержит документы, явившиеся│

│        основанием  для принятия ее в число участников Программы         │

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

┌──────────────────────────────────┴──────────────────────────────────────┐

│  Формирование списка молодых семей - участников Программы, изъявивших   │

│желание получить социальную выплату в планируемом году, и направление его│

│                              в Департамент                              │

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

┌──────────────────────────────────┴──────────────────────────────────────┐

│ Доведение до сведения молодых семей - участников Программы, изъявивших  │

│     желание получить социальную выплату в планируемом году, решения     │

│   Департамента по вопросу о включении их в сводный список и в список    │

│              претендентов на получение социальной выплаты               │

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

┌──────────────────────────────────┴──────────────────────────────────────┐

│   Предоставление молодой семьей - претендентом на получение социальной  │

│ выплаты в Администрацию муниципального образования "Духовщинский район"  │

│    Смоленской области заявления о выдаче свидетельств и необходимых     │

│                               документов                                │

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

─────────────────┬─────────────────┴───────────────────────────────────────

┌────────────────┴────────────────┐ ┌─────────────────────────────────────┐

│Оформление и выдача свидетельств │ │Ведение реестра выданных и оплаченных│

│    молодым семьям в порядке     ├─┤свидетельств на получение социальной │

│   очередности, определенной в   │ │    выплаты, книги учета выданных    │

│       списке претендентов       │ │            свидетельств             │

└─────────────────────────────────┘ └─────────────────────────────────────┘
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Приложение N 1


к Административному регламенту


Администрация муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области


ЗАЯВЛЕНИЕ.


    Прошу  включить  в  состав  участников подпрограммы "Обеспечение жильем


молодых  семей"  федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы


молодую семью в составе:


    супруг:


Иванов Петр Сергеевич, 01.01.1983 г.р.


                         (Ф.И.О., дата рождения)


    паспорт: серия 6610, N123654,


выданный  Духовщинским РОВД, 20.05.2005  г.,


    проживает по адресу:


Смоленская область, г. Духовщина, ул. Смирнова д.13 ;


    супруга:


Иванова Светлана Владимировна, 05.06.1983 г.р.  ;


                          (Ф.И.О., дата рождения)


    паспорт: серия 7112, N118518,


выданный Духовщинским РОВД, 20.06.2007 г.


    проживает по адресу:


Смоленская область, г. Духовщина, ул. Смирнова д.13;


    дети:


Иванов Антон Петрович 01.03.2004

                          (Ф.И.О., дата рождения)


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


    -----------------------------------------------------------------------


                             (ненужное вычеркнуть)


серия  I - МП, N 123654, выданное(ый)


Отделом записи актов гражданского состояния "03"марта 2004 г.,


    проживает по адресу:


 г. Духовщина, ул. Смирнова д.13 

    С  условиями  участия в подпрограмме "Обеспечение жильем молодых семей"


федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы ознакомлен(ны) и


обязуюсь (обязуемся) их выполнять:


    1) Иванов Петр Сергеевич______________________ _10.03.2012______________;


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


    2) Иванова Светлана Владимировна__________________ _10.03.2012__________;


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


    К заявлению прилагаются следующие документы:


    1)  копии паспортов : серия 6610, №123654__ выданный  Духовщинским РОВД, 20.05.2005  г., серия 7112, N118518, выданный Духовщинским РОВД, 20.06.2007 г.


    2) копия свидетельства о рождении серия  I - МП, N 123654, выданное Отделом записи актов гражданского состояния "03"марта 2004 г .

    3) копия свидетельства о регистрации брака I - МП, N 568922, выданное Отделом записи актов гражданского состояния "20"марта 2003 г .

    4) Постановление Администрации Духовщинского городского поселения №36 от 14.01.2012 о постановке на очередь в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий. 

    5)Справка о кредитоспособности, выписки из домовой книги, копии финансовых лицевых счетов 

    Заявление и прилагаемые  к  нему  согласно  перечню  документы  приняты


    01февраля  2012 г.


   Специалист 1 категории Администрации муниципального образования «Духовщинский район» Смоленской области    

Т.В. Климова                                                                                                           01 февраля 2012 года     



