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                                                                                                  УТВЕРЖДЕН

                                                                                                     Постановлением Администрации 
                                                                                                     муниципального     образования
                                                                                                     «Починковский                район»

                                                                                                     Смоленской           области
                                                                                                     от 07.10.2011_ № _146
                          АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области муниципальной услуги реализация долгосрочной районной целевой программы «Обеспечение жильём молодых семей» на 2011-2015 годы»
                                           1. Общие положения

          1.1. Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Реализация долгосрочной районной целевой программы «Обеспечение жильём молодых семей» на 2011-2015 годы» на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области (далее Программа),  создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
          Муниципальная услуга предоставляется в виде социальной выплаты на приобретение у любых физических и (или) юридических лиц одного (нескольких) жилого помещения (жилых помещений) или строительство индивидуального жилого дома, отвечающего установленным санитарным и техническим требованиям, благоустроенного применительно к условиям населенного пункта, выбранного для постоянного проживания, и может быть использована:


-   для оплаты цены договора купли-продажи жилого помещения;



- для оплаты цены договора строительного подряда на строительство индивидуального жилого дома;


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


-  для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита, в том числе ипотечного, или жилищного займа на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома;


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


- на погашение основной суммы долга и уплату процентов по ипотечным жилищным кредитам или кредитам, полученным на строительство индивидуального жилого дома  в том случае, если молодая семья  приобрела жилое помещение или построила индивидуальный жилой дом не ранее 1 января 2006 года  с использованием средств ипотечного кредита или кредита, взятого на строительство индивидуального жилого дома, и не позднее 31 марта 2011 года и была признана нуждающейся в улучшении жилищных условий на момент заключения соответствующего кредитного договора (социальная выплата предоставляется за счет средств областного бюджета и бюджета муниципального образования «Починковский район» Смоленской области). 
Настоящий Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального образования «Починковский район» Смоленской области через отдел градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.
1.3. Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется  в соответствии со следующими нормативными документами:
         - Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (с учетом поправок, внесенных Законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30.12.2008 N 6-ФКЗ и от 30.12.2008 N 7-ФКЗ). Текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 года. № 237, текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в изданиях "Российская газета", N 7, 21.01.2009, "Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445, "Парламентская газета", N 4, 23-29.01.2009;

          - Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 года №188-ФЗ (Принят Государственной Думой 22 декабря 2004 года, Одобрен Советом Федерации 24 декабря 2004 года (в ред. Федеральных законов от 31.12.2005 N 199-ФЗ, от 18.12.2006 N 232-ФЗ, от 29.12.2006 N 250-ФЗ, от 29.12.2006 N 251-ФЗ, от 29.12.2006 N 258-ФЗ, от 18.10.2007 N 230-ФЗ, от 24.04.2008 N 49-ФЗ, от 13.05.2008 N 66-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ, от 03.06.2009 N 121-ФЗ, от 27.09.2009 N 228-ФЗ, от 23.11.2009 N 261-ФЗ, от 17.12.2009 N 316-ФЗ, от 04.05.2010 N 70-ФЗ, от 27.07.2010 N 237-ФЗ, от 30.11.2010 N 328-ФЗ, текст Кодекса опубликован в "Российской газете" от 12 января 2005 г. N 1, в "Парламентской газете" от 15 января 2005 г. N 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. N 1 (часть I) ст. 14;

          - Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» Принят Государственной Думой 16 сентября 2003 года, Одобрен Советом Федерации 24 сентября 2003 года, (в ред. Федеральных законов от 19.06.2004 N 53-ФЗ, от 12.08.2004 N 99-ФЗ, от 28.12.2004 N 183-ФЗ, от 28.12.2004 N 186-ФЗ, от 29.12.2004 N 191-ФЗ, от 29.12.2004 N 199-ФЗ, от 30.12.2004 N 211-ФЗ (ред. 26.12.2005), от 18.04.2005 N 34-ФЗ, от 29.06.2005 N 69-ФЗ, от 21.07.2005 N 93-ФЗ, от 21.07.2005 N 97-ФЗ, от 12.10.2005 N 129-ФЗ, от 27.12.2005 N 198-ФЗ, от 31.12.2005 N 199-ФЗ, от 31.12.2005 N 206-ФЗ, от 02.02.2006 N 19-ФЗ, от 15.02.2006 N 24-ФЗ, от 03.06.2006 N 73-ФЗ, от 18.07.2006 N 120-ФЗ, от 25.07.2006 N 128-ФЗ, от 27.07.2006 N 153-ФЗ, от 16.10.2006 N 160-ФЗ, от 01.12.2006 N 198-ФЗ, от 04.12.2006 N 201-ФЗ, от 29.12.2006 N 258-ФЗ, от 02.03.2007 N 24-ФЗ, от 26.04.2007 N 63-ФЗ, от 10.05.2007 N 69-ФЗ, от 15.06.2007 N 100-ФЗ, от 18.06.2007 N 101-ФЗ, от 21.07.2007 N 187-ФЗ, от 18.10.2007 N 230-ФЗ, от 04.11.2007 N 253-ФЗ, от 08.11.2007 N 257-ФЗ, от 08.11.2007 N 260-ФЗ, от 10.06.2008 N 77-ФЗ, от 23.07.2008 N 160-ФЗ, от 25.11.2008 N 222-ФЗ, от 03.12.2008 N 246-ФЗ, от 25.12.2008 N 274-ФЗ, от 25.12.2008 N 281-ФЗ, от 07.05.2009 N 90-ФЗ), от 23.11.2009N 261-ФЗ, от  28.11.2009N 283-ФЗ, от 27.12.2009N 365-ФЗ, от 05.04.2010N 40-ФЗ, от 08.05.2010N 83-ФЗ, от 27.07.2010N 210-ФЗ,от 28.09.2010 N 243-ФЗ, от 03.11.2010N 286-ФЗ, от 29.11.2010N 315-ФЗ, от 29.12.2010N 442-ФЗ. Текст Федерального закона опубликован в "Российской газете" от 8 октября 2003 г. N 202, в "Парламентской газете" от 8 октября 2003 г. N 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822;

          - Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Принят Государственной Думой 21 апреля 2006 года, Одобрен Советом Федерации 26 апреля 2006 года в ред. Федеральных законов от 29.06.2010N 126-ФЗ, от 27.07.2010N  27-ФЗ). Текст Федерального закона опубликован в «Парламентской газете» от 11 мая 2006 г. № 70-71, в «Российской газете» от 05 мая 2006 г. № 95, в Собрании законодательства Российской Федерации от 8 мая 2006 г. № 19 ст. 2060;

          - Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 г. N 4866-1 "Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан" (с изменениями от 14 декабря 1995 года, 09 февраля 2009 года, Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Российская газета", N 89, 12.05.1993, «Ведомости СНД и ВС РФ», 13.05.1993, N 19, ст. 685.);     
          - постановлением Администрации Смоленской области № 588 от 04.10.2010 «Об утверждении долгосрочной областной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей на 2011-2015 годы (в ред. постановления Администрации Смоленской области от 12.11.2010 N 672);
· постановлением Администрации Смоленской  области  от  14.12.2010   № 770 «Об утверждении Порядка  реализации отдельных мероприятий долгосрочной областной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей» на 2011 - 2015 годы»;

           - постановлением Правительства РФ от 17 декабря 2010 года № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы». Текст постановления опубликован в Собрании законодательства Российской Федерации от 31 января 2011 г. № 5 ст. 739;

           - постановлением Администрации Смоленской области от 05.04.2011 г. № 196  «О внесении изменений в долгосрочную областную целевую программу «Обеспечение жильем молодых семей» на 2011-2015 годы»;

           - постановлением Администрации Смоленской области от 13.04.2011 г. № 209  «О внесении изменений в порядок реализации отдельных мероприятий долгосрочной областной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей» на 2011-2015 годы»;
          - постановлением Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от 15.10.2011 г. № 95 «Об утверждении долгосрочной районной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей» на 2011-2015 годы»;
          - постановлением Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от 06.05.2011 г. № 66 «О внесение изменений в долгосрочную районную целевую программу «Обеспечение жильем молодых семей» на 2011-2015 годы»;
-    Уставом муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.

          - настоящим регламентом.

1.4. В целях получения информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, а также предоставления иных необходимых сведений при предоставлении муниципальной услуги отдел градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области осуществляет взаимодействие:
- с Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии, осуществляющей выдачу выписок из Единого государственного реестра прав с описанием объекта недвижимости, зарегистрированных прав на него, а также ограничения (обременения) прав, сведений о существующих на момент выдачи выписки правопритязаниях и заявленных в судебном порядке правах требования в отношении данного объекта недвижимости и других документов;

- со Смоленским филиалом ФГУП «Росстехинвентаризация –         Федеральное БТИ», осуществляющим предоставление сведений о наличии или отсутствии у отдельного лица на праве собственности жилых помещений и использовании права приватизации; а также выдачу технических паспортов объектов капитального строительства.
          1.5. С заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обращаться молодые семьи – участники   Программы, включенные в список молодых семей-претендентов на получение социальной выплаты, утвержденный распоряжением Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области на текущий год. Заявителями при предоставлении молодым семьям социальной выплаты на приобретение жилья выступают совершеннолетние члены семьи, претендующие на данную муниципальную услугу, либо лица, уполномоченные ими на основании доверенности, оформленной нотариально, в соответствии с законодательством Российской Федерации. Если у заявителей имеются несовершеннолетние члены семьи, от их имени выступает один из родителей, либо его доверенное лицо (опекун, попечитель и др.), полномочия которого должны быть также нотариально удостоверены, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.6. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
1.6.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть предоставлена заявителям:

- непосредственно в помещении отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области на информационных стендах;
- с использованием средств телефонной связи по телефонам:

8(48149) 4-16-57
         - по письменному обращению граждан в отдел градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области или обращению в форме электронного документа, направленного  с использованием  информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, на официальном   Интернет - сайте      Администрации         муниципального          образования «Починковский район» Смоленской области: http://admin.smolensk.ru/~ potch /,  на     электронную        почту           E-mail: potch@admin.smolensk.ru.

 1.6.2. На информационных стендах отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области размещаются:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

          - график работы отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, график приёма граждан специалистами отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, ответственными за предоставление муниципальной услуги:

понедельник, вторник, среда, четверг с 09.00 часов до 12.00 часов, с 13.00 часов до 16.00 часов; пятница с 09.00 до 12.00 часов. Перерыв: с 12.00 часов до 12.48 часов. Выходные дни – суббота, воскресенье. Место нахождения: ул. Советская, д. 1, г.Починок, Смоленская область, 216450.
1.6.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан специалисты отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области 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, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Специалист отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 
1.6.4. При устном личном обращении заявитель информируется в режиме общей очереди в дни приема специалистов отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, уполномоченных для информирования;

В случае если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области назначает заявителю удобное для него время для получения окончательного и полного ответа на поставленные вопросы. 
1.6.5. Информация по телефону, а также при устном личном обращении предоставляется по следующим вопросам:

         1) режим работы отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области. 
2) полный почтовый адрес отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области для предоставления комплекта документов по почте;

3) перечень  услуг,  предоставляемых  отделом градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области;

4) перечень категорий заявителей, имеющих право на получение услуг, предоставляемых отделом градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области;

5) основания отказа в предоставлении муниципальных услуг отделом градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области;

6) порядок обжалования решений, действий (бездействия) уполномоченных органов, их должностных лиц и сотрудников при предоставлении муниципальных услуг отделом градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области; 

7) требования к комплекту документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

8) последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;

9) сроки предоставления муниципальной услуги.

          1.6.6. Письменные обращения и обращения заявителей посредством электронной почты E-mail: potch@admin.smolensk.ru. по вопросам о порядке, способах и условиях предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области  с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, установленный действующим законодательством для рассмотрения заявлений и обращений граждан, с момента регистрации обращения в отделе градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области. 
Специалист отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области  осуществляет подготовку ответа на обращение заявителя в доступной для восприятия получателем услуги форме. Содержание ответа должно максимально полно отражать объем запрашиваемой информации.

В ответе на письменное обращение заявителя и обращение, поступившее  в форме электронного документа, специалист указывает свою  фамилию и инициалы, а также номер телефона для справок.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
         2.1. Наименование муниципальной услуги: «Реализация долгосрочной районной целевой программы «Обеспечение жильём молодых семей» на 2011-2015 годы» на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.

         2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.

        При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществление действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденной нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.
2.3. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:
          - постановление Администрации Смоленской области № 588 от 04.10.2010 «Об утверждении долгосрочной областной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей на 2011-2015 годы, в ред. постановления Администрации Смоленской области от 12.11.2010 N 672;
· постановление Администрации Смоленской  области  от  14.12.2010   № 770 «Об утверждении Порядка  реализации отдельных мероприятий долгосрочной областной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей» на 2011 - 2015 годы»;

           - постановление Правительства РФ от 17 декабря 2010 года № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы»;

           - постановление Администрации Смоленской области от 05.04.2011 г. № 196  «О внесении изменений в долгосрочную областную целевую программу «Обеспечение жильем молодых семей» на 2011-2015 годы»;

           - постановление Администрации Смоленской области от 13.04.2011 г. № 209  «О внесении изменений в порядок реализации отдельных мероприятий долгосрочной областной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей» на 2011-2015 годы»;
          - постановление Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от 15.10.2011 г. № 95 «Об утверждении долгосрочной районной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей» на 2011-2015 годы»;
          - постановление Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области от 06.05.2011 г. № 66 «О внесение изменений в долгосрочную районную целевую программу «Обеспечение жильем молодых семей» на 2011-2015 годы»;
         2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
          - свидетельство на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации Программы;
- распоряжение  Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области об отказе в выдаче свидетельства о праве на получение социальной выплаты на  приобретение (строительство) жилья в рамках реализации Программы.
         2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги:

	№ 
	Наименование административной процедуры         
муниципальной услуги                  
	Срок    
выполнения 

	1 
	Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги                 
	1
день        

	2 
	Рассмотрение заявления и прилагаемых документов,        
предоставленных для предоставления муниципальной услуги,   оформление  и  выдача свидетельства заявителю,   подготовка уведомления об отказе в выдаче свидетельства на получение социальной выплаты на  приобретение (строительство) жилья в рамках реализации долгосрочной районной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей» на 2011-2015 годы»
	10 
дней        


2.6. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги прилагаются следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность каждого члена семьи;

2) свидетельство о браке (на неполную семью не распространяется);

3) 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 кредита, и документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий на момент заключения соответствующего кредитного договора, но не ранее 1 января 2006 года и не позднее 31 марта 2011 года;
4) документ, подтверждающий 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 и справки кредитора о сумме остатка основного долга и сумме задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом или кредитом, полученным на строительство индивидуального жилого дома;

5) выписка из домовой книги и копия финансового лицевого счета на занимаемое заявителем и членами его семьи жилое помещение.
 Подлинники документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, представляются одновременно с их копиями. Копии документов после проверки их соответствия подлинникам заверяются должностным лицом уполномоченного органа местного самоуправления, после чего подлинники документов возвращаются гражданину.

 Заявление без одновременного представления документов, указанных в пункте 2.6.  настоящего Административного регламента, не принимается.

             Перечень документов является исчерпывающим.

           Заявления граждан по предоставлению социальных выплат на приобретение (строительство) жилого помещения молодым семьям, нуждающимся в улучшении жилищных условий, со всеми прилагаемыми учетными документами подлежат регистрации в книге регистрации заявлений в течении одного дня с момента предоставления документа. Прием документов от заявителей производится в режиме общей очереди. 

            Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 10 минут.

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам, источником бесперебойного питания.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости. 

             Свидетельство на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья выдается непосредственно заявителю при обращении в отдел градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области. Свидетельство на получение социальной выплаты в электронной форме не выдается.
            Заявление на выдачу свидетельства на получение социальной выплаты на приобретение жилья (строительство) жилья в рамках реализации долгосрочной районной целевой программы «Обеспечение жильём молодых семей» на 2011-2015 годы» на территории муниципального образования «Починковский район» Смоленской области заявитель предоставляет в произвольной форме.
            При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
          -  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;

          -  предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.7. Отказ в приеме заявления  о предоставлении муниципальной услуги допускается в случае:

1) документы предоставлены не в полном объеме;

2) заявление и документы поданы ненадлежащим лицом;

3) тексты документов написаны неразборчиво;

4) фамилии, имена, отчества, адреса их мест жительства написаны не полностью;

5) документы исполнены карандашом;

6) документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

Перечень оснований отказа в приеме заявления  о предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6. раздела 2 настоящего регламента.  
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.5. настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.1. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является обращение гражданина в отдел градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области  с комплектом документов, необходимых для выдачи итогового документа, по адресу: улица Советская, дом 1, город Починок, 216450, либо обращение гражданина в форме электронного документа, направленного с использованием  информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет на адрес электронной почты E-mail: potch@admin.smolensk.ru., с комплектом документов, необходимых для выдачи итогового документа, предоставляемых в форме электронных документов, порядок оформления которых определяется Правительством Российской Федерации.  При обращении заявителя в электронной форме  специалист отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области  направляет заявителю подтверждение приема документов в форме электронного документа.
3.2. Специалист отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области    принимает заявление, проверяет его на комплектность.

3.3. В случае, если в ходе проверки документов выявлены нарушения требований, указанные в пункте 2.5 настоящего Административного регламента, специалист отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области  подготавливает уведомление об отказе в рассмотрении заявления. После подписания Главой Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области данного уведомления, специалист отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области   направляет его заявителю по почте или в форме электронного документа по адресу, указанному в заявлении. 
Уведомление об отказе в рассмотрении документов должно содержать причины отказа в рассмотрении заявления.

3.4. Специалист отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области осуществляет проверку предоставленных заявителем документов,  после чего осуществляет одну из следующих административных процедур:

         - оформляет и выдает свидетельство о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации Программы;
- подготавливает  проект  постановления  Администрации  муниципального образования «Починковский район» Смоленской области об отказе в выдаче свидетельства о праве на получение социальной выплаты на  приобретение (строительство) жилья в рамках реализации Программы.
3.5. Итоговый документ – свидетельство на получение социальной выплаты на  приобретение (строительство) жилья в рамках реализации Программы выдается непосредственно  на руки заявителю.
Распоряжение  Администрации  муниципального образования «Починковский район» Смоленской области  об отказе в выдаче свидетельства на получение социальной выплаты на  приобретение (строительство) жилья в рамках реализации Программы с сопроводительным письмом направляется заявителю обычным письмом или в форме электронного документа.
3.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к административному регламенту.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
          Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, сроками исполнения ответственными лицами положений настоящего Административного регламента, осуществляется начальником отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, ответственным за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

          Специалисты отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области, ответственные за исполнение муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка исполнения муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области  устанавливается в соответствии с должностной инструкцией.

         Ответственность за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги возлагается на начальника отдела градостроительной деятельности, транспорта, связи и жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
5.1. Заявители могут обжаловать отказ в рассмотрении заявления, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.

5.2. Досудебный порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего предусматривает подачу обращения заявителя в Администрацию муниципального образования «Починковский район» Смоленской области на имя Главы Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.

Обращение может быть подано заявителем, права которого нарушены, а также по просьбе заявителя его представителем, чьи полномочия удостоверены в установленном законом порядке.

Обращения могут быть поданы в устной или письменной форме.

Обращение заявителя должно содержать следующую информацию:

1)  фамилию, имя, отчество гражданина;

2) почтовый  адрес,  по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;

3) наименование органа местного самоуправления, фамилию, имя, отчество должностного лица либо должность соответствующего лица, нарушившего права и законные интересы заявителя;

4)  суть обращения;

5)  личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

         Обращение не подлежит рассмотрению в следующих случаях:
1. Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

3. Глава Администрации муниципального образования «Починковский район» Смоленской области при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава муниципального образования «Починковский район» Смоленской области либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию муниципального образования «Починковский раойн» Смоленской области. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

6. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

7. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в Администрацию муниципального образования «Починковский район» Смоленской области.
8. Заявитель вправе оспорить в суде решения, действия(бездействия) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего в порядке, предусмотренном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

                                                                                                    Приложение  № 1
                                                                                                                                          к    Административному   регламенту  
                                                                                                                                          предоставления отделом градострои-

                                                                                                                                          льной  деятельности, транспорта, свя-

                                                                                                                                          зи      и    жилищно  -   коммунального 
                                                                                                                                          хозяйства   Администрации    муници-

                                                                                                                                          пального образования «Починковский

                                                                                                                                          район»    Смоленской  области   муни-
                                                                                                                                          пальной  услуги   «Выдача  свидетель-

                                                                                                                                          ства   молодой    семье  на  получение

                                                                                                                                          социальной   выплаты   на  приобрете-

                                                                                                                                          ние (строительство)жилья   в   рамках

                                                                                                                                          реализации  долгосрочной   районной

                                                                                                                                          целевой     программы   «Обеспечение

                                                                                                                                          жильем молодых семей» на 2011-2015

                                                                                                                                          годы» на  территории  муниципально-

                                                                                                                                          го  образования  «Поч инковский рай-

                                                                                                                                          он» Смоленской области


БЛОК - 
СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ

муниципальной услуги

	                         Обращение заявителей
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Выдача свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение(строительство) жилья в течении 10 рабочих дней 





Уведомление об отказе в выдаче свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья в течении 10 дней








