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                                АДМИНИСТРАЦИЯ

     ДОБРОМИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ГЛИНКОВСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 10.04.2014 г.  № 25
Об утверждении Административного

регламента муниципальной услуги

Прием заявлений, документов,

 а также признание молодых

 семей нуждающимися в улучшении

 жилищных условий для участия 

в программе «Обеспечение
 жильем молодых семей»
В соответствии с Порядком  разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), утвержденным постановлением  Администрации Доброминского сельского поселения Глинковского района Смоленской области от 15.08.2012г. № 42а
Администрация  п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент исполнения Администрацией  Доброминского сельского поселения Глинковского района  Смоленской области муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в программе «Обеспечение жильем молодых семей»».

2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального    образования                             

Доброминского сельского поселения                      Г.В.Богданова
	
	Утвержден

постановлением  Администрации

муниципального образования                                      

Доброминского сельского поселения

 от 10.04.2014 г. № 25   


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» 
 

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги:
признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» (далее - Подпрограмма).

1.2. Лица, имеющие право на получение муниципальной услуги:
Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - заявители) являются молодые семьи, имеющие постоянное место жительства на территории Доброминского сельского  поселения, в том числе молодая семья, имеющая одного и более детей, где один из супругов не является гражданином Российской Федерации, а также неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя, являющегося гражданином Российской Федерации, и одного и более детей. Возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье не должен превышать 35 лет.

1.3. Требования к порядку информирования (консультирования) о порядке предоставления муниципальной услуги:
1.3.1. Порядок информирования о правилах исполнения

муниципальной функции

1.3.2. Информация о правилах исполнения муниципальной функции размещается:

- на информационных стендах.

1.3.3 Сведения о местонахождении и адресе Администрации Доброминского сельского поселения Глинковского района Смоленской области:

- 216310, Смоленская область, д. Добромино, ул. Центральная, д. 3;

- почтовый адрес: 216310 Смоленская область, д. Добромино, ул. Центральная,  д. 3;
- адрес электронной почты: Dobromino.cel.poselenie@mail.ru
1.3.4. Информация о местонахождении Администрации  Доброминского сельского поселения Глинковского  района Смоленской области, об установленных для личного приема граждан днях и часах, о контактных телефонах, телефонах для справок сообщается по телефонам: 8(481 65) 2-36-25.

1.3.5. Информирование об исполнении муниципальной функции осуществляется должностным лицом, осуществляющим работу с обращениями граждан в ходе личного приема, а также с использованием почтовой, телефонной связи и информационных систем общего пользования ежедневно с 9 часов  00 минут до 17 часов 12 минут, в предвыходные и предпраздничные дни - с 9 часов 00 минут до 16 часов 12 минут.

Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

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

Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

1.3.6. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.

При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.

1.3.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  администрацией Доброминского сельского  поселения, расположенной по адресу: 216310, Смоленская область, Глинковский район, деревня Добромино, ул. Центральная, дом 3, организуется специалистами   администрации (2-36-25).
Консультации в объеме, предусмотренном Административным регламентом, предоставляются специалистами администрации  в течение всего срока предоставления муниципальной услуги.

Прием граждан специалистами  осуществляется с понедельника по пятницу с 09.00 час. до 17.12 час.,  перерыв с 13.00 час. до 14.00 час.

1.3.8.В целях получения информации, консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги граждане обращаются в администрацию  лично, посредством почтовой, телефонной связи.

Предоставляются консультации по:

перечню документов, необходимых для признания молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий источнику получения документов, необходимых для признания семьи нуждающейся (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

срокам исполнения муниципальной услуги;

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

1.3.9. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин.

1.3.10. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения запроса не должен превышать 30 рабочих дней со дня подачи заявления и предоставления всех необходимых документов.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Прием заявлений, документов, а также признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» (далее – муниципальная услуга).

2.2.Наименование муниципального органа, непосредственно отвечающего за предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Доброминского сельского поселения.

 2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
- постановление администрации Доброминского сельского поселения  о признании молодой семьи нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей»;

- постановление администрации Доброминского сельского поселения    об отказе в признании молодой семьи нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей».

2.4. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не более 15 минут.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги – 30 дней со дня регистрации обращения заявителя.

2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Постановление Администрации  Смоленской области от 04.10.2010  № 588 «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей» на 2011-2015 годы.»

-Закон Смоленской области от 13.03.2006г.№6-з «О порядке ведения  органами местного самоуправления муниципальных образований  Смоленской области учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, на территории Смоленской области»;
-Постановление Администрации муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области от 25.12.2013 г. № 381 «Об утверждении муниципальной программы «Обеспечение жильем молодых семей на 2014-2016 годы»».
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
- заявление по форме, заявление может быть заполнено вручную или машинным способом и составляется в единственном экземпляре-подлиннике и подписывается заявителями (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

- паспорт или иные документы, удостоверяющие личность заявителя и лиц, указанных в качестве членов его семьи;

- документы, подтверждающие состав семьи заявителя;(справка о составе семьи (с места жительства);

- документы, подтверждающие право быть признанными нуждающимися в жилом помещении, а именно:

- документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым заявителем и лицами, указанными в качестве членов его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения, судебное решение о вселении и т.п.);

- справки (иные документы) органов, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, о наличии или отсутствии жилого помещения в собственности заявителя и каждого из членов его семьи, а также совершении (не совершении) в течение пяти лет, предшествующих дате подачи заявления, гражданско-правовых сделок заявителем и каждым из членов его семьи в отношении жилых помещений, находящихся в собственности заявителя и членов его семьи;

- заверенная организацией технической инвентаризации выписка из технического паспорта с поэтажным планом (при наличии) и экспликацией жилых помещений, занимаемых заявителем и (или) членами его семьи;

Все документы представляются в орган, осуществляющий признание молодой семьи нуждающейся  в улучшении жилищных условий, в копиях с одновременным представлением оригинала. Копии документов после проверки их соответствия оригиналу заверяются лицом, принимающим документы.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для представления муниципальной услуги:
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

1) В обращении заявителя не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2) В обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (обращение остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом).

3) Текст обращения не поддается прочтению (ответ на обращение не дается, оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению).

2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- непредставление либо предоставление неполного пакета документов, указанных в разделе 2.7. настоящего Административного регламента;

- несоответствие представленных документов требованиям, установленным действующим законодательством;

- предоставление заявителем документов, которые не подтверждают право соответствующего гражданина состоять на учете в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий для участия в Подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей».

2.12. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
- предоставление Управляющей компанией или обслуживающей ее организацией копии ордера на занимаемое жилое помещение, договора и копии технического паспорта (в случае если нет на руках у нанимателя) (предоставляется в случае, если занимаемое жилое помещение является муниципальным);

- предоставление  Администрации Доброминского сельского поселения  решения о предоставлении жилого помещения (в случае если нет на руках у нанимателя) (предоставляется в случае, если занимаемое жилое помещение является муниципальным);

- предоставление Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области свидетельства о праве собственности (в случае если жилое помещение находится в собственности);

- предоставление Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Смоленской области выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии в собственности всех членов молодой семьи жилого помещения на территории  Смоленской области.

2.13.Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.14.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
- при подаче заявления и документов – не более 15 минут;

- при получении результата - не более 15 минут.

2.15. Требование к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Кабинет, в котором предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован противопожарной сигнализацией, столами, стульями, табличками с указанием номера кабинета и дополнительной информацией.

Места для ожидания граждан должны оборудоваться стульями, столами и канцелярскими принадлежностями.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

· минимальное время ожидания предоставления муниципальной услуги;

· простота и ясность изложения информационных материалов;

· доступность лица, предоставляющего муниципальную услугу;

· культура обслуживания заявителей;

· точность исполнения муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей, выражающаяся в отсутствии жалоб заявителей на:

· нарушение сроков предоставления услуги;

· некомпетентность и неисполнительность специалистов;

· некачественную подготовку документов;

· безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении муниципальной услуги;

· иные нарушения прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

3. Административные процедуры предоставления муниципальной услуги
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Описание Административной процедуры предоставления муниципальной услуги отражено в блок-схеме (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту).

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:
- прием, проверка соответствия представленных документов (согласно  пункта 2.7) предъявляемым требованиям, сверка копий с оригиналами;

- регистрация заявления (приложение № 2  к настоящему  Административному регламенту).;

- изучение документов и принятие решение о признании  или отказе в признании  молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий.

- уведомление (приложение №  4  к настоящему  Административному  регламенту) заявителя о принятом решении.

 

3.3. Первичный прием и регистрация заявления с необходимыми документами:
3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение гражданина с заявлением и документами в Администрацию Доброминского сельского поселения.

3.3.2. Проверка документов, указанных в пункте 2.7. настоящего Административного регламента осуществляется специалистами администрации. От имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченными лицами, наделенными соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке.

Специалист администрации устанавливает предмет обращения и личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, а также наличие всех необходимых документов, представляемых для признания молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий для участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей», и соответствие представленных документов установленным требованиям.

При приеме документов ответственный специалист администрации осуществляет проверку представленных документов:

- на правильность оформления заявления и наличия документов, указанных в п.2.7. настоящего Административного регламента;

- на соответствие представленных копий документов их подлинникам. Документы, представляемые в копиях подаются специалисту администрации  одновременно с подлинниками для сверки, а затем подлинник документа возвращается заявителю (за исключением документов, которые должны быть представлены в отдел по учету и распределению жилой площади в подлинниках). Представленные заявителем документы (заявление, подлинники и копии) хранятся в администрации;

- на отсутствие в документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

3.3.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист администрации, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.3.4. Заявитель несет ответственность за достоверность представленных им сведений, а также документов, в которых они содержатся. При выявлении в документах заявителя неполных и (или) недостоверных сведений, такие документы расцениваются как не представленные в установленном порядке, что служит основанием для отказа в признании молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» (отказ в предоставлении муниципальной услуги).

3.3.5. Гражданину, подавшему заявление в администрацию заявление о предоставлении муниципальной услуги, выдается расписка (приложение № 3 к настоящему административному регламенту) в получении представленных документов.

3.3.6. Процедура приема, проверки и регистрации заявления производится в течение 1 рабочего дня с момента подачи заявления.

3.3.7. Максимальный срок выполнения процедуры не позднее 30 рабочих дней с момента  приема документов.

3.4. Результат  административного действия и способ его фиксации, в том числе в электронной форме
3.4.1. Решения о признании или об отказе в признании нуждающейся  молодой семьи  в улучшении жилищных условий утверждается постановлением администрации  сельского поселения.

3.4.2. Решение об отказе в признании нуждающимися молодой семьи  в улучшении жилищных условий должно содержать основания такого отказа с обязательной  ссылкой на нарушения, послужившие причиной отказа, и норму права, предусматривающую соответствующего основания для отказа.

3.4.3.На основании постановления  администрации  Доброминского сельского поселения, которым принято решение о признании молодой семьи нуждающимися в улучшении жилищных условий или об отказе в признании в течении 3-х  рабочих дней, со дня принятия решения, направляется по почте заявителю уведомление о принятом решении.

3.4.5. Подготовка проекта постановления о признании молодой семьи нуждающимися в улучшении жилищных условий (отказе), его согласование и подписание.

3.4.6.Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о признании молодой семьи нуждающимися в улучшении жилищных условий (отказе).

3.4.7.Должностное лицо, ответственное за подготовку проекта постановления о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий (отказе), в течение трех рабочих дней готовит данный проект и согласовывает с  главой муниципального образования  Доброминского сельского  поселения.

3.4.8. .Подписанное главой  муниципального образования  Доброминского сельского поселения постановление о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий (отказе)  регистрируется должностным лицом, ответственным за регистрацию документов, в день поступления постановления на регистрацию.

3.4.10.Срок выполнения данной административной процедуры составляет 30 дней с момента поступления документов заявителя.

3.4.11. Результатом административной процедуры является принятие решения о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий  (об отказе в признании).

Уведомление заявителя о принятом решении

3.4.12. Основанием для начала административного действия является поступление специалисту администрации, ответственному за прием и регистрацию документов, постановление  администрации Доброминского сельского поселения  подписанное главой муниципального образования Доброминского сельского поселения  о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий или об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий.

3.4.13. Лицом, ответственным за уведомление заявителя о принятом решении, является специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов.

3.4.14. Специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию документов, на основании постановления администрации Доброминского сельского поселения уведомляет заявителя путем подготовки и направления уведомления о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий  или об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий  (приложения 2 к настоящему Административному регламенту).

3.4.15. Максимальный срок выполнения процедуры - в течение 3 рабочих дней со дня принятия решения.

3.4.16. Вручение (направление) уведомления о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий  или об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий.

 

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги
4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги «Прием заявлений, документов, а также признание молодых семей нуждающимися в улучшении жилищных условий для участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» возложен на бухгалтера сельского поселения.

4.2. Глава сельского поселения осуществляет текущий контроль за соответствием последовательности и сроков исполнения административных действий и выполнения административных процедур, определенных настоящим Административным регламентом.

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

4.4. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальные услуги, а также должностных лиц или муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги специалистами Администрации в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также специалистов размещается:

1) на информационных стендах Администрации; 

2) на Интернет-сайте Администрации муниципального образования «Глинковский район» Смоленской области: http:www.admin.smolensk.ru/~glinka  в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования;

3) в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области».

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

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

7) 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.

5.4. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию, (далее – орган, предоставляющий муниципальную услугу), в письменной форме или в электронном виде. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте либо принята при личном приеме заявителя.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5.6. Жалоба должна содержать:

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

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего (специалиста).

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

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.8. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. 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.

5.10. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган 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) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган 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.

5.12. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.

 

Приложение №1
к административному регламенту

                                                    В (орган, осуществляющий принятие на учет)

__________________________________________________

 (фамилия, имя, отчество)

проживающего(ей) по адресу:

_______________________________________

занимаемое жилое помещение

 (комната, квартира жилой/общей площадью, кв.м)

_____________________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ О ПРИЗНАНИИ НУЖДАЮЩИМИСЯ
В УЛУЧШЕНИИ ЖИЛИЩНЫХ УСЛОВИЙ
 В связи с(указать причины нуждаемости в жилых помещениях:

 проживание в помещении, не отвечающем установленным для помещений требованиям; обеспеченность

 общей площадью жилого помещения на одного члена семьи менее учетной нормы; другие основания, дающие

 право на  участие   в программе обеспечение жильем молодых семей  на 2014-2016г )

 Состав семьи:

	 №
п/п
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	Да​та
рож​де​ния
	С ка​ко​го вре​ме​ни
про​жи​ва​ет
по дан​но​му ад​ре​су
	При​ме​ча​ние

	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	 

	 
	
	
	
	
	 


 Я и члены моей семьи занимаем(комнату, квартиру жилой/общей площадью, кв. метров)

по адресу:                                                                                                                .

 Других жилых помещений я и члены семьи не имеем (имеем)

(указать иные кроме занимаемого жилые помещения, в т.ч. принадлежащие на праве собственности)

 Гражданско-правовых сделок с жилыми помещениями за последние 5 лет я и члены моей семьи не совершали (совершали).

Я и члены моей семьи подтверждаем достоверность и полноту сведений, указанных в представленных документах.

Я и члены моей семьи даем согласие на проверку органами, осуществляющими признание  нуждающимися  в улучшении жилищных условий, указанных в заявлении сведений. К заявлению прилагаю следующие документы*:

1.

 

2.

 

3.

 

4.

 Подписи заявителя и всех совершеннолетних дееспособных членов семьи:

	

	

	

	
	
	
	
	
	
	


 
                                                                                               Приложение № 2
к Административному регламенту

	 Гражданке (нину)
	 

	 

	 

	 

	 

	 


 

УВЕДОМЛЕНИЕ
О  признании  (отказе в признании)  нуждающимися
в улучшении жилищных условий
 

	от
	
	№
	


 Администрация Доброминского сельского  поселения Глинковского района  Смоленской области, сообщает,  что ____________________________________________________________,  принято решение о признании Вас нуждающейся в улучшении жилищных условий.
 

Приложение на 1 л, в 1 экз.

 

Глава муниципального образования

Доброминского сельского поселения                                           Г.В. Богданова
 

 

 

 
                                                         Приложение № 3

к административному регламенту

 

Расписка о принятии документов*
Принято от:

(фамилия, имя, отчество)

Проживающего(щей) по адресу:

 

	№
п/п
	Наи​ме​но​ва​ние до​ку​мен​та
	количество

документов
	количество

листов

	1
	2
	 
	 

	1. 
	копии Паспорта
	
	

	1. 
	копия Свидетельства о рождении
	
	

	1. 
	Копия свидетельства о смерти
	
	

	1. 
	Справка о составе семьи (совместно проживающие зарегистрированные)
	
	

	1. 
	Справка из БТИ
	
	

	1. 
	Уведомление  из Единого гос. Реестра прав на  недвижимое имущество и сделок с ним (Федер. регистр.службы (палаты))
	
	

	1. 
	Выписка из  технического паспорта домовладения
	
	

	1. 
	Копия  Свидетельства о государственной регистрации права  на жилой дом
	
	

	 
	Итого:
	
	


 

 

Прием: (дата) «___»__________ 20 __ г.

                                                                                                       Приложение № 4

к Административному регламенту

                                            БЛОК-СХЕМА

процедуры по предоставлению муниципальной услуги

	 Заявитель обращается на прием к специалисту отдела по учету и распределению жилой площади с заявлением о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий для участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» и предоставляет пакет документов


	Специалист устанавливает личность заявителя, его полномочия, проверяет наличие документов, соответствие их установленным требованиям


	Специалист отдела устанавливает отсутствие полного пакета документов и (или) несоответствие документов установленным требованиям и предлагает заявителю устранить выявленные недостатки


	Специалист общего отдела регистрирует заявление и приложенные к нему документы


	Специалист отдела проводит правовую экспертизу представленных документов, выносит предложение на заседание Комиссии


	Рассмотрение вопроса о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий для участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей»


	Отказ в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий для участия в Подпрограмме


	Признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий для участия в Подпрограмме


	Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления об отказе в признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий для участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей»


	Подготовка и направление (выдача) заявителю уведомления о признании молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий для участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей»


	Решение о необходимости предоставления дополнительных сведений


	Уведомление заявителя о необходимости предоставления дополнительных документов




 

* Составлено в двух экземплярах, один из которых выдается заявителю, а второй хранится в органе, осуществляющем принятие на учет.
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