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                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                           к постановлению администрации

                                                                               муниципального образования

                                                                                       «Цильнинский район»

                                                                                          от                      № 

 Административный регламент администрации муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о признании молодой семьи участником муниципальной подпрограммы с целью предоставления ей социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» муниципальной программы «Развитие молодежной политики в Цильнинском районе» на 2016-2020 годы  федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы»

I. Общие положения

1.1.  Административный регламент администрации муниципального образования «Цильнинский район» Ульяновской области предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о признании молодой семьи участником муниципальной подпрограммы с целью предоставления ей социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по принятию решения о признании молодой семьи участником   муниципальной подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» на 2016-2020 годы, муниципальной программы «Развитие молодежной политики в Цильнинском районе» на 2016-2020 годы, утвержденной постановлением администрации МО «Цильнинский район» от 14.12.2015 № 800-П, в рамках реализации государственной программы «Развитие строительства и архитектуры в Ульяновской области» на 2014-2018 годы», утвержденной постановлением Правительства Ульяновской области от 11.09.2013  №37/412-П, федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 № 1050  (далее - муниципальная услуга),  и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Право на участие в муниципальной подпрограмме «Обеспечение жильём молодых семей» на 2016-2020 годы,  имеет молодая семья, проживающая на территории Цильнинского района соответствующая следующим требованиям:

- возраст каждого из супругов или одного  родителя в неполной семье не превышает 35 лет (включительно) на день принятия Правительством Ульяновской области решения о включении молодой семьи – участника подпрограммы в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году;

- молодая семья признана нуждающейся в жилом помещении;

- молодая семья признана имеющей достаточные доходы, позволяющих получить кредит, либо иных денежных средств, достаточные для оплаты расчетной (средней) стоимости жилого помещения в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство объекта индивидуального жилищного строительства;

- молодой семьей ранее не реализовано право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета, за исключением средств материнского (семейного) капитала.

1.3. Порядок информирования о предоставлении  муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

- главным специалистом-экспертом отдела общественных коммуникаций управления по социальному развитию администрации МО «Цильнинский район» (далее по тексту – специалистом) во время приема граждан, а также с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации на информационных стендах в кабинете специалиста ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- посредством размещения информации на официальном сайте администрации МО «Цильнинский район»;

- посредством публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.).

Сведения о местонахождении, номерах телефонов для справок (консультаций),  адресах электронной почты размещаются: 

- на официальном сайте администрации МО «Цильнинский район»;

 - на информационных стендах в администрации МО «Цильнинский район».

1.3.2. Сведения о графике (режиме) работы сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются на официальном сайте и информационных стендах администрации МО «Цильнинский район».

1.3.3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах, публикуется в средствах массовой информации, в раздаточных информационных материалах (например, памятках, брошюрах, буклетах и т.п.).

1.3.4. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема заявлений о предоставлении муниципальной услуги, размещается следующая информация:

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

- извлечения из текста Административного регламента, включая формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги (полная версия Административного регламента помещается в специальном разделе на официальном сайте администрации муниципального образования «Цильнинский район»); 

- перечни документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- режим приема граждан;

- таблица сроков предоставления муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур, в том числе времени нахождения в очереди (ожидания), времени приема документов и т.д.;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует 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.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.6. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном приеме заявителей, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи.

Заявители, представившие в Комплексный центр социального обслуживания населения МО «Цильнинский район» (далее – Комплексный центр) документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом:

 - о сроке вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги и о возможности ее получения;

 - о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1.3.7. Информация о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю письмом по адресу, указанному в заявлении, либо сообщается устно при личном приеме.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Муниципальная услуга «Принятие решения о признании молодой семьи участником муниципальной подпрограммы с целью предоставления ей социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации муниципальной подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» муниципальной программы «Развитие молодежной политики в Цильнинском районе» на 2016-2020 годы.

2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Цильнинский район»  в лице управления по социальному развитию администрации МО «Цильнинский район» (далее – управление по социальному развитию).

2.3. Результат  предоставления муниципальной услуги

2.3.1.  Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения о признании или непризнании молодой семьи участником муниципальной подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» на 2016-2020 годы муниципальной программы «Развитие молодежной политики в Цильнинском районе» на 2016-2020 годы, утвержденной постановлением администрации МО «Цильнинский район» от 14.12.2015 № 800-П.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Основанием для начала оказания муниципальной услуги является обращение молодой семьи в Комплексный центр (с. Большое Нагаткино, ул. Садовая д.4, кабинет №32) и оно подлежит обязательной регистрации в администрации МО «Цильнинский район»  в течение трех рабочих дней с момента его поступления. После регистрации в течение 1 рабочего дня документы предусмотренные п.2.6.1 административного регламента передаются специалисту.
2.4.2. Общий максимальный срок вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 10 рабочих дней с момента подачи заявления.

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

2.5.1. Нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 02 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных»;

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2010 г. № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2015-2020 годы»;

- Постановлением Правительства Ульяновской области от 11 сентября 2013 г. №37/412-П «Об утверждении государственной программы Ульяновской области «Развитие строительства и архитектуры в Ульяновской области» на 2014-2018»;
- Постановлением администрации муниципального образования «Цильнинский район» от  14 декабря 2015 г. № 800-П «Об утверждении муниципальной программы «Развитие молодежной политики в Цильнинском районе» на 2016-2020 годы».

2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителями представляются:

- заявление на участие в Программе (далее - заявление) в двух экземплярах  по форме согласно приложению. 

- копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

- копия свидетельства о браке (для полных семей);

- документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилом помещении;

- документы, подтверждающие признание молодой семьи как семьи, имеющей достаточные доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства, достаточные для оплаты расчетной (средней) стоимости жилого помещения в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

2.6.2. Если заявитель не представил документ предусмотренный абзацем 5 пункта 2.6.1, то данный документ запрашивается в рамках межведомственного взаимодействия администрации МО «Цильнинский район».
2.6.3.  Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется на специальном бланке, предусмотренным настоящим административным регламентом (прилагается).

Заявления могут быть заполнены от руки или машинописным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств. 

2.6.4. Документы в электронном виде не принимаются.

2.6.5. Документы могут быть представлены одним из совершеннолетних членов семьи либо иным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.

Кроме документов, предусмотренных п. 2.6.1 настоящего регламента,  молодой семьей представляется согласие на обработку персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для оказания муниципальной услуги

2.7.1. Основанием для отказа в приеме заявления на участие в муниципальной подпрограмме «Обеспечение жильём молодых семей» является  отказ заявителя при личном приеме  представить документ удостоверяющий личность. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основаниями для отказа  в признании молодой семьи участником программы являются:

- несоответствие молодой семьи требованиям, предоставляемым к молодым семьям в рамках муниципальной подпрограммы «Обеспечение жильём молодых семей» на 2016-2020 годы»;

- предоставление неполного пакета документов;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

- ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального, регионального бюджетов и местных бюджетов.
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги
       2.9.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о признании молодой семьи участником муниципальной подпрограммы с целью предоставления ей социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации муниципальной подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» муниципальной программы «Развитие молодежной политики в Цильнинском районе» на 2016-2020 годы федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы»:

   - выдача документа, подтверждающего признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях;  
    - выдача документов, подтверждающих признание молодой семьи как семьи, имеющей доходы, позволяющие получить кредит, либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты;
-  нотариальное заверение доверенности на представителя заявителя.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется на безвозмездной основе.

2.11. Срок ожидания заявителя при оказании ему муниципальной услуги

2.11.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.11.2. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Специалист Комплексного центра обеспечивает регистрацию заявления в отделе организационного обеспечения администрации МО «Цильнинский район» в течение 3 календарных дней

2.13.Требования к помещениям, к залу ожидания, местам для заполнения запросов, информационным стендам, необходимым для предоставления муниципальной услуги

2.13.1. Прием заявителей осуществляется в  помещении, соответствующим санитарным и противопожарным нормам.

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

- информационными стендами;

- стульями и столом для оформления документов.

 2.13.3. Площадь мест ожидания зависит от количества граждан, ежедневно обращающихся за получением муниципальной услуги. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2.13.4. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудованы местами для сидения.

2.13.5. Места для заполнения документов оборудованы стульями, столом и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

 2.13.6. Кабинет приема заявителей оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной функции;

- времени перерыва на обед, технического перерыва.

2.13.7. Рабочее место специалиста оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам. При организации рабочего места предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения.

2.13.8. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным, из которых  10% парковочных мест отведены для транспортных средств инвалидов.
2.13.9. Здание, в котором размещается структурное подразделение, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение, включая инвалидов-колясочников
 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
2.14.1. Количество взаимодействий заявителя с должностным лицом при  предоставлении муниципальной услуги:
- при приеме документов для предоставления муниципальной услуги (с. Большое Нагаткино, ул. Садовая, д.4, кабинет №32) сроком до 7 минут;
- при уведомлении молодой семьи о признании или непризнании молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» в течение 5 календарных дней со дня вынесения решения;

- при оказании консультационной помощи, время не ограничено.

2.14.2. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- обеспечение возможности направления заявления по электронной почте;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации и Портале.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие подданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

- сокращение продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

2.15.1. Муниципальная услуга в многофункциональном центре и в электронной форме не предоставляется

2.15.2. Муниципальная услуга предоставляется в выдаче  решения о  признании молодой семьи участницей муниципальной подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» на 2016-2020 годы или оказания консультационной помощи.

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.  Описание  последовательности  действий  при  предоставлении  муниципальной  услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов для предоставления муниципальной услуги (с. Большое Нагаткино, ул. Садовая, д.4, кабинет №32)

-  регистрация заявления (с. Большое Нагаткино, ул. Садовая, д.4, отдел организационного обеспечения администрации МО «Цильнинский район»); 

 - проверка сведений, содержащихся в документах, представленных молодой семьей, претендующей на участие в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей»;

- принятие  решения о признании или непризнании молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей»;

- направление молодым семьям письменных уведомлений о принятом решении;

- оказание консультационной помощи.

 

3.2. Прием и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала оказания муниципальной услуги является обращение молодой семьи в  Комплексный центр  (с. Большое Нагаткино, ул. Садовая, д.4, кабинет №32). 

3.2.2. При личном обращении, специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя путем изучения документа, удостоверяющего личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту на каждого заявителя.

3.2.3 Специалист Комплексного центра обеспечивает регистрацию заявления в отделе организационного обеспечения администрации МО «Цильнинский район» в течение 3 календарных дней.

3.2.4. Специалист Комплексного центра вносит в Журнал регистрации запись о приеме заявления и документов, содержащую следующие сведения:

-порядковый номер записи;

-дату приема документов;

-сведения о заявителе (фамилию, имя, отчество, количественный состав семьи);

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.2.5. Журнал регистрации обращений и заявлений граждан может быть сформирован в электронном виде либо на бумажном носителе. Нумерация в журнале регистрации ведется ежегодно, последовательно, начиная с номера первого. 

3.2.6. Глава МО «Цильнинский район» рассматривает и визирует  зарегистрированное заявление в течение одного рабочего дня.

3.2.7. Рассмотренное заявление направляется в отдел организационного обеспечения администрации МО «Цильнинский район» и в течение одного рабочего дня направляется специалисту для рассмотрения.

 

3.3. Проверка представленных заявителем сведений

3.3.1. Для проведения проверки правильности представленных заявителем сведений специалист, осуществляет работу по проверке сведений содержащихся в представленных документах, предусмотренных пунктом 2.6.1. 

3.3.2. Подлинник запроса направляется в запрашиваемую организацию, копия хранится в документах заявителя. Запрос направляется не позднее 5 рабочих дней со дня подачи заявления.

Максимальный срок выполнения действия определяется временем на подготовку запроса и оперативностью ответа органа (организации), в который был направлен запрос.

3.3.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, изучает полученный из запрашиваемой организации ответ и включает его в комплект документов, представленных заявителем для получения муниципальной услуги.

 

3.4. Вынесение решения о предоставлении муниципальной услуги 

3.4.1. На основании  проверки представленных молодой семьей документов специалист готовит письменное решение о предоставлении   муниципальной услуги, которое   подписывается Главой   МО «Цильнинский район» либо уполномоченным на то лицом или  начальником управления по социальному развитию.

3.5. Информирование заявителя о принятом решении

3.5.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 5 календарных дней со дня вынесенного решения в письменном виде уведомляет молодую семью о принятом решении по предоставлению муниципальной услуги (отказе в ее предоставлении). 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется начальником управления по социальному развитию.

4.2. Специалист Комплексного центра несёт персональную ответственность за:

- соблюдение сроков и порядка приема документов на получение муниципальной услуги;

- соблюдение сроков и порядка проведения  проверки представленных заявителем сведений;

- своевременную передачу документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги;

- соблюдение сроков подготовки проектов  решения  о предоставлении либо отказе  молодым семьям письменных уведомлений о принятом решении, о предоставлении или отказе в социальной выплате;

- не оказание консультационной помощи.

4.3. Текущий контроль осуществляется начальником управления по социальному развитию администрации МО «Цильнинский район»  путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

Текущий контроль осуществляется во время вынесения решения о предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Заявители (получатели муниципальной услуги) имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц и специалистов Администрации в досудебном и судебном порядке.

5.2. Контроль над деятельностью специалиста и специалиста комплексного центра  осуществляет начальник управления по социальному развитию администрации МО «Цильнинский район».

Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалиста, специалиста Комплексного центра – начальнику управления по социальному развитию, Главе  муниципального образования «Цильнинский район». 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня  ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
Срок рассмотрения обращения не должен превышать 15 рабочих дней со дня регистрации такого обращения.

5.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

- наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (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;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

Обращение, поступившее в Администрацию, подлежит рассмотрению в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

5.4. Специалист управления по социальному развитию обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения.

По результатам рассмотрения обращения  начальник управления по социальному развитию принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, подписывается Главой   МО «Цильнинский район» либо уполномоченным на то лицом, начальником управления по социальному развитию и направляется заявителю.

5.5. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается.

При получении письменного обращения, в котором 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 и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в  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 подаются прочтению. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Глава МО «Цильнинский район», иное уполномоченное на то должностное лицо, начальник управления по социальному развитию вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение в управление по социальному развитию или к соответствующему должностному лицу.

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

5.7. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов, нарушении положений настоящего Административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

-по номерам телефонов, содержащихся на официальном сайте и по электронной почте администрации МО «Цильнинский район».

Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается сообщение, его место жительства или пребывания;

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя (получателя муниципальной услуги);

- суть нарушения прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

- сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения.

5.8. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в отдел организационного обеспечения администрации МО «Цильнинский район».

____________________________________

                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ 2                                                                                                                       

                                                                     к административному регламенту

 

 Главе  муниципального образования «Цильнинский район» _____________________________ (Ф.И.О.)

от ____________________________________________ ,

проживающего (-ей) по адресу _____________________ 

________________________________________________

(почтовый адрес места жительства)

Заявление

Прошу включить в состав участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015 - 2020 годы молодую семью в составе:

супруг _______________________________________________________________________ ,

                                                              (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _______ № ________________, выданный ____________________________

_________________________________________________ «____» _____________  ______ г.,

проживает по адресу ___________________________________________________________;

супруга ______________________________________________________________________,

                                                            (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _______ № ________________, выданный ___________________________

___________________________________________________ «____» ___________  _____ г.,

проживает по адресу: ___________________________________________________________ ;

дети: 1) ______________________________________________________________________,

                                                          (Ф.И.О., дата рождения)

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

                                         (ненужное вычеркнуть)

серия ______ № ______________, выданное (-ый) ___________________________________

___________________________________________________ «____» ____________ ______ г.,

проживает по адресу ___________________________________________________________ ;

2) ___________________________________________________________________________,

                                                           (Ф.И.О., дата рождения)

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

серия ________№ ______________, выданное (ый) _________________________________

__________________________________________________ «____» _____________ ______ г.,

проживает по адресу: ___________________________________________________________ .

С условиями участия в подпрограмме «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015 - 2020 годы ознакомлен(ны) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1) ___________________________________________  ___________  _________;

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

2) ___________________________________________  ___________  _________ .

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

 К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ___________________________________________________________________________ ;

                         (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) ___________________________________________________________________________ ;

                        (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) ___________________________________________________________________________ ;

                      (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) ___________________________________________________________________________ ;

                     (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5)____________________________________________________________________________.

                     (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы  приняты

«____» ________________ 201_ г.

_________________________________________ _____________  _______________________

   (должность лица, принявшего заявление)                                    (подпись)               (расшифровка подписи)
                                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ 2

                                                                         к административному регламенту

Блок-схема

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Принятие решения о признании молодой семьи участником муниципальной программы с целью предоставления ей социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы»




















направление письменного уведомления о принятом решении молодой семье





принятие решения о признании или непризнании молодой семьи участницей программы





проверка сведений, содержащихся в  документах





регистрация заявления в отделе организационного обеспечения администрации 


МО «Цильнинский район»





прием документов молодой семьей на предоставление муниципальной услуги 


в управление социального развития администрации МО «Цильнинский район»








