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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЯРЦЕВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 19.09.2014 № 1584
	Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение участия молодых семей в муниципальной программе «Обеспечение жильём молодых семей в Ярцевском районе Смоленской области на 2014-2016 годы»
	



В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», муниципальной программой «Обеспечение жильём молодых семей в Ярцевском районе Смоленской области на 2014-2016 годы», утверждённой постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 15.11.2013 № 2037, Положением о Комитете по образованию и молодёжной политике Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области, утверждённым распоряжением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 03.10.2013 № 442-р, распоряжением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области 05.12.2013 № 559-р «О возложении обязанностей»,

Администрация муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение участия молодых семей в  муниципальной программе «Обеспечение жильём молодых семей в Ярцевском районе Смоленской области на 2014-2016 годы» (далее – Административный регламент).

2. Считать утратившим силу постановление Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 18.01.2011 № 0029 «Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по исполнению муниципальной функции «Обеспечение участия молодых семей в долгосрочной муниципальной целевой программе «Обеспечение жильём молодых семей» на 2011-2015 годы (в редакции постановлений Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 01.04.2011 № 0482, от 26.04.2013 № 0681). 

3.    Комитету по образованию и молодёжной политике Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (Н.Н. Соловьёва) обеспечить исполнение Административного регламента.

4.    Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области http://yarcevo.admin-smolensk.ru
5.    Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации А.В. Курзову.

Глава Администрации






         Ю.В Панков

	
	Утверждён постановлением Администрации муниципального образования  «Ярцевский район» 

Смоленской области

от  19.09.2014 № 1584

	
	


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Обеспечение участия молодых семей в  муниципальной программе «Обеспечение жильём молодых семей в Ярцевском районе Смоленской области на 2014-2016 годы»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1.  Предмет регулирования административного регламента

предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Обеспечение участия молодых семей в муниципальной программе «Обеспечение жильём молодых семей в Ярцевском районе Смоленской области на 2014-2016 годы» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги «Обеспечение участия молодых семей в муниципальной программе «Обеспечение жильём молодых семей в Ярцевском районе Смоленской области на 2014-2016 годы» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей (физических лиц), имеющих право в соответствии с федеральным и (или) областным законодательством, муниципальными нормативными правовыми актами на  предоставление муниципальной услуги.
1.2.1. Заявителями и потребителями муниципальной услуги являются: граждане Российской Федерации - молодые семьи, в том числе неполные  молодые семьи, состоящие из 1 молодого родителя и 1 и более детей,  соответствующие условиям муниципальной программы «Обеспечение жильём молодых семей в Ярцевском районе Смоленской области на 2014-2016 годы» (далее – Программа), Порядку организации работы по улучшению жилищных условий молодых семей, утверждённому постановлением Администрации Смоленской области от 26.03.2014 г. № 213, а именно:

- возраст каждого из супругов, либо 1 родителя в неполной семье на день принятия Департаментом Смоленской области по социальному развитию решения о включении молодой семьи – участницы Программы в список претендентов на получение социальной выплаты в планируемом году по Смоленской области не должен превышать 35 лет;

- необходимо наличие у молодой семьи статуса нуждаемости в улучшении жилищных условий;

- наличие у семьи доходов, либо иных денежных средств достаточных для оплаты расчётной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты;

- все члены молодой семьи должны иметь постоянную регистрацию на территории муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в Комитете по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (далее – Комитет).

1.3.2. Сведения о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресах официальных сайтов и адресах электронной почты Комитета:

Место нахождения Комитета: 215800 Смоленская область, г. Ярцево.ул. Школьная, д. 12.

Комитет осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

	Понедельник:
	8.00-17.00

	Вторник:
	8.00-17.00

	Среда:
	8.00-17.00

	Четверг:
	8.00-17.00

	Пятница:
	8.00-17.00

	Перерыв:
	13.00-14.00


Справочные телефоны: 7-11-92, ф. 7-24-53 

Адрес официального сайта Комитета в сети Интернет: http://yarcevo.admin-smolensk.ru, адрес электронной почты: ppoi-@mail.ru.

1.3.3. Информация о месте нахождения и графике работы Комитета размещается:

1) в табличном виде на информационных стендах Комитета; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://yarcevo.admin-smolensk.ru, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 

3) в средствах массовой информации: в газете "Вести Привопья"

4) на региональном портале государственных услуг.

1.3.4. Размещаемая информация содержит также:

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

2) текст Административного регламента с приложениями;

3) блок-схему (согласно Приложению № 1 к Административному регламенту);

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

5) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

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

1.3.5. Информирование заявителей опорядке предоставления муниципальной услуги осуществляется вформе индивидуального информирования и публичного информирования. 

1.3.6. При необходимости получения консультаций заявители обращаются в Комитет.

1.3.7. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги могут осуществляться:

- в письменной форме на основании письменного обращения;

- при личном обращении;

- по телефону;

- по электронной почте;

Все консультации являются бесплатными.

1.3.8. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц Комитета с заявителями:

- консультации в письменной форме предоставляются должностными лицами на основании письменного запроса заявителя, в том числе поступившего в электронной форме, в течение 30 дней после получения указанного запроса;

- при консультировании по телефону должностное лицо Комитета представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- по завершении консультации должностное лицо Комитета,  должно кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю; 

- должностные лица Комитета при ответе на телефонные звонки, письменные и электронные обращения заявителей обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Обеспечение участия молодых семей в муниципальной программе «Обеспечение жильём молодых семей в Ярцевском районе Смоленской области на 2014-2016 годы».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Комитет по образованию и молодежной политике Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (далее – Комитет) в соответствии с муниципальной программой «Обеспечение жильём молодых семей в Ярцевском районе Смоленской области на 2014-2016 годы», утверждённой постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 15.11.2013 г. № 2037, распоряжением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 05.12.2013 № 559-р «Овозложении обязанностей».

2.2.2. При предоставлении услуги Комитет в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует со следующими органами и организациями:

- с Департаментом Смоленской области по социальному развитию в части предоставления субсидии из областного бюджета для софинансирования расходов бюджета муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области на предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома в рамках реализации мероприятий областной государственной программы «Социальная поддержка граждан, проживающих на территории Смоленской области» на 2014-2016 годы»;

- с кредитными учреждениями – для  зачисления денежных средств на лицевые счета получателей; 

- с жилищной комиссией Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области для подтверждения информации о том, что молодая семья состоит на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях.

2.2.3. При получении муниципальной  услуги заявитель взаимодействует со следующими органами и организациями:

- с кредитными учреждениями – для получения справки, подтверждающей доходы молодой семьи, позволяющие получить кредит либо иные денежные средства для оплаты расчётной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома, в рамках реализации Программы, а также для получения  средств социальной выплаты;

- с жилищной комиссией Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области для получения справки о том, что молодая семья состоит на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

- с Государственным учреждением - Управлением Пенсионного фонда в Ярцевском районе Смоленской области, отделом социальной защиты населения в Ярцевском районе для получения справки о размере (оставшейся части) материнского (семейного) капитала.

- с организацией - работодателем для получения справки с места работы о доходах;

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

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

1) О предоставлении муниципальной услуги:

- о включении молодой семьи в число участников Программы (в данном случае заявителю выдается выписка из протокола заседания комиссии по реализации Программы о включении семьи в число участников Программы);

- о предоставлении молодой семье социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома в рамках Программы (в данном случае заявителю выдаётся выписка из протокола заседания комиссии по реализации Программы о выдаче молодой семье свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома);

2) Об отказе в предоставлении указанной муниципальной услуги  с указанием на причины такого отказа (в данном случае заявителю выдается выписка из протокола заседания комиссии по реализации Программы об отказе в принятии молодой семьи в число участников Программы либо об отказе в выдаче молодой семье свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома);

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги, а именно  принятие комиссией по реализации на территории муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области муниципальной программы «Обеспечение жильём молодых семей в Ярцевском районе Смоленской области на 2014-2016 годы» решения о признании либо об отказе в признании  молодой семьи участницей Программы составляет - 10 дней с даты предоставления заявителем необходимых документов. О принятом решении молодая семья письменно уведомляется секретарём Комиссии в 5-дневный срок.

2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Комитет (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, в электронном виде срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в Комитет (по дате регистрации), либо по дате регистрации в ведомственной информационной системе (при наличии таковой), о чем заявитель получает соответствующее уведомление через Единый портал, Региональный портал.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· постановлением Администрации Смоленской области от 28.11.2013 № 974 «Об утверждении областной государственной программы «Социальная поддержка граждан, проживающих на территории Смоленской области» на 2014-2016 годы;

· постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 15.11.2013 г. № 2037 «Об утверждении муниципальной программы «Обеспечение жильём молодых семей в Ярцевском районе Смоленской области на 2014-2016 годы»;

· постановлением Администрации Смоленской области от 26.03.2014 г. № 213 «Об утверждении порядка организации работы по улучшению жилищных условий молодых семей»;

· постановлением Администрации Смоленской области от 11.03.2014 № 150 «Об утверждении Положения о целях  и условиях  предоставления   и расходования субсидий для софинансирования расходов бюджетов  муниципальных  районов Смоленской области, бюджетов городских округов Смоленской области на предоставление молодым семьям социальных выплат на приобретение жилья или строительство  индивидуального жилого дома  в  рамках областной государственной программы «Социальная поддержка  граждан, проживающих  на  территории Смоленской области» на 2014 – 2016 годы, критериях отбора муниципальных  районов Смоленской области, городских округов Смоленской области на предоставление  указанных субсидий", иными нормативными правовыми актами, регулирующими правоотношения в данной сфере. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, входят:

– заявление в 2-х экз. (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты и времени принятия заявления) на включение молодой семьи в состав участников Программы  (приложение №2);

– документы, удостоверяющие личность каждого члена семьи;

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

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

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

2.6.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента.

2.6.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

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

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, должны  быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, которые заверяет специалист Комитета на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.

2.6.5. От имени молодой семьи документы, указанные в п. 2.6.1. настоящего Административного регламента могут быть поданы одним из её совершеннолетних членов либо иным уполномоченным лицом при наличии доверенности, оформленной в установленном федеральным законодательством порядке.

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

2.7.1. Несоответствие молодой семьи требованиям и условиям, указанным в пункте 1.2.1. настоящего Административного регламента;

2.7.2. Непредоставление или предоставление не в полном объёме документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента;

2.7.3. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах. Проверка достоверности сведений, содержащихся в представленных документах, осуществляется путём их сопоставления с информацией, полученной от компетентных органов или организаций, выдавших документ (документы), а также полученной иными способами, разрешёнными законодательством Российской Федерации;

2.8.2. Ранее реализованное право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счёт средств областного бюджета (за исключение средств областного материнского (семейного) капитала).

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области, муниципальными правовыми актами
2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.11.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

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

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

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

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

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.12.3. Вход в здание, где располагается Комитет, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы органов, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу.

2.12.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой медицинской помощи и доступные места общего пользования (туалет).

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

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

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

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

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

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

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

- настоящий Административный регламент.

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

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в сети Интернет.

2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);

3) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

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

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

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

- консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- приём и регистрация документов, указанных в п. 2.6.1. настоящего Административного регламента;

- рассмотрение заявления и представленных документов и направление их в комиссию по реализации на территории муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области муниципальной программы «Обеспечение жильём молодых семей в Ярцевском районе Смоленской области на 2014-2016 годы» (далее – Комиссия);

- установление права заявителя на участие в Программе; 

- оформление в 10-дневный срок протокола решения Комиссии о признании либо об отказе в признании молодой семьи участницей Программы; подготовка проекта постановления Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области «Об утверждении протокола заседания Комиссии»;

- письменное уведомление в 5-дневный срок молодой семьи о принятом решении;

- в случае включения молодой семьи в список, оформление учётного дела на семью, которое содержит документы, явившиеся основанием, для принятия такого решения.

- формирование в хронологической последовательности в соответствии с датой признания заявителя участником Программы списков молодых семей – участников Программы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году, и направление его до 1 декабря года, предшествующего планируемому, в Департамент Смоленской области по социальному развитию.

- при получении из Департамента  выписки из сводного списка участников областной государственной программы «Социальная поддержка граждан, проживающих на территории Смоленской области» на 2014-2016 годы на получение социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома в планируемом году по Смоленской области, доведение до сведения молодых семей – участников Программы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году, решения Департамента  по вопросу о включении их в сводный список  на получение социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома в планируемом году по Смоленской области;

- принятие заявленияо выдаче свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома (в произвольной форме) и документов, указанных в п. 2.6.1. настоящего Административного регламента в течение 1 месяца после получения уведомления о необходимости представления документов для получения свидетельства;

- рассмотрение заявления и представленных документов и направление их в Комиссию;

- оформление в 10-дневный срок протокола решения Комиссии о выдаче, либо об отказе в выдаче свидетельства;

- письменное уведомление в 5-дневный срок молодой семьи о принятом решении;

- при поступлении  средств из  областного бюджета, предназначенных для предоставления социальных выплат молодым семьям – участникам Программы оформление и выдача полученных из Департамента свидетельств в порядке очерёдности, определённой списком участников Программы.

3.3. В случае, если одному или обоим супругам, либо 1 родителю в неполной семье, являющимся участниками Программы, исполняется 35 лет, решение о включении молодой семьи в сводный список и в список претендентов на получение социальной выплаты на приобретение жилья или строительство индивидуального жилого дома в планируемом году по Смоленской области, принимает Департамент. Данное решение  доводится до сведения молодых семей – участников Программы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году.

3.4. Заявитель имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения

3.2.1. Прием и регистрация документов.

Основанием для начала исполнения административной процедуры является личное обращение заявителя в Комитет, либо поступление заявления  в Комитет по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту.

Специалист Комитета:

1) проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

2) регистрирует поступление заявления о включении заявителя в Программу  в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

3) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса;

4) заявление о выдаче свидетельства и представленные документы направляются Главе Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области;

Глава Администрации рассматривает заявление и представленные документы и направляет их в Комиссию.

Заявления, поданные в форме электронного документа, регистрируются с учетом требований делопроизводства в течение рабочего дня в день их поступления.

Специалист Комитета, ответственный за оказание услуги:

- осуществляет проверку документов на предмет наличия полного пакета документов в соответствии с перечнем, указанным в 2.6.1 настоящего Административного регламента и соответствия, указанных в заявлении данных данным в представленных документах;

- формирует личное дело получателя муниципальной услуги и передаёт его на рассмотрение Комиссии (далее - личное дело).

В личное дело получателя муниципальной услуги помещаются заявление и документы (оригиналы и копии), выписки из документов. 

5) при отсутствии необходимых документов или при несоответствии представленных документов требованиям, указанным в п 2.6. настоящего Административного регламента, специалист Комитета, ответственный за оказание услуги предлагает принять меры по приведению представленных документов в соответствие с требованиями. По просьбе получателя муниципальной услуги специалист Комитета, ответственный за оказание услуги, может указать перечень документов в письменном виде.

Результатом административной процедуры является прием и первичная обработка принятых документов.

3.2.2. Подготовка и оформление решения о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист Комитета, ответственный за оказание услуги:

- формирует в личное дело представленные заявителем заявление и документы;

- представляет материалы для изучения членам Комиссии;

- ведёт протокол заседания Комиссии.

Председатель и члены Комиссии по итогам заседания подписывают протокол заседания Комиссии, в котором устанавливается право заявителя на участие в Программе (на получение свидетельства);

При установлении права заявителя на участие в Программе (на получение свидетельства):

- специалист Комитета, ответственный за оказание услуги, подготавливает проект постановления Администрации о предоставлении заявителю муниципальной услуги;

- специалист Комитета, ответственный за оказание услуги, направляет получателю муниципальной услуги уведомление о предоставлении ему муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является направление заявителю решения  о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- специалист Комитета, ответственный за оказание услуги, подготавливает проект постановления Администрации об отказе  в предоставлении заявителю муниципальной услуги с указанием мотивов отказа;

- специалист Комитета, ответственный за оказание услуги, направляет получателю муниципальной услуги уведомление об отказе в предоставлении ему муниципальной услуги с указанием мотивов отказа.

Личное дело получателя муниципальной услуги остается на хранении в Комитете.

Результатом административной процедуры является направление заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.4. Организация предоставления социальной выплаты.

Основанием для начала процедуры предоставления социальной выплаты является подписание членами комиссии решения о выдаче свидетельства о праве на получение социальной выплаты согласно очерёдности  и в соответствии с выпиской Департамента Смоленской области по социальному развитию из сводного списка молодых семей – участников (претендентов) на поучение социальных выплат в 2014 году по Ярцевскому району.

Выплата денежных средств молодой семье  производится путём перечисления на расчётный счёт заявителя, открытый в банке Российской Федерации. 

Результатом административной процедуры является предоставление социальной выплаты получателю муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением настоящего

Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

настоящего Административного регламента и иных нормативных

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием решений

ответственными лицами

4.1.1. Комитет осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения Комитетом или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего Административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Комитета) и внеплановыми.

4.2.2. Внеплановые проверки проводятся в случае обращения заявителя с жалобой на действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими.

4.2.3. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с федеральным и областным законодательством.

4.3. Ответственность должностных лиц образовательных учреждений, муниципальных служащих Комитета за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Муниципальные служащие Комитета несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность  муниципальных служащих Комитета закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3.2. В случае выявления нарушений виновное лицо привлекается к ответственности в порядке, установленном федеральным и областным законодательством,  нормативными правовыми актами Администрации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 должностными лицами, муниципальными служащими органа, предоставляющего муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Информация о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих размещается:

1) на информационных стендах Комитета; 

2) на Интернет-сайте Администрации: http://yarcevo.admin-smolensk.ru в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

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, Комитет 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, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

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

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.

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 Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области, утвержденному постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 19.09.2014 № 1584


Схема последовательности действий получателей муниципальной услуги «Обеспечение участия молодых семей в  муниципальной программе «Обеспечение жильём молодых семей в Ярцевском районе Смоленской области на 2014-2016 годы»

	Предоставление заявителем в Комитет необходимых документов

	
	

	Проверка  сведений, содержащихся в документах,  вынесение на заседание Комиссии вопроса о признании либо об отказе в признании молодой семьи участницей Программы

	
	

	Молодая семья становится участницей Программы
	Молодая семья не становится  участницей Программы

	
	
	

	Письменное уведомление молодой семьи о признании её участницей Программы
	Письменное уведомление молодой семьи об отказе в признании её участницей Программы

	
	

	Составление учётного дела на семью, которое содержит документы, явившиеся основанием, для принятия её в число участников Программы

	
	

	Формирование  списка молодых семей – участников Программы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году, и  направление его в Департамент

	
	

	Доведение до сведения молодых семей – участников Программы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году, решение Департамента  по вопросу о включении их в сводный список и в список претендентов на получение социальной выплаты

	
	

	Предоставление молодой семьёй – претендентом на получение социальной выплаты в Администрацию муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области заявления о выдаче свидетельств и необходимых документов

	
	

	Вынесение на Комиссию вопроса о выдаче, либо об отказе в выдаче свидетельств на получение социальных выплат молодым семьям, включённым в список претендентов на получение социальной выплаты

	
	
	

	Уведомление молодой семьи, включённой в список претендентов, о решении Комиссии о выдаче, свидетельства на получение социальной выплаты
	Уведомление молодой семьи, включённой в список претендентов, о решении Комиссии об отказе в выдаче свидетельства на получение социальной выплаты

	
	

	Оформление и выдача свидетельств молодым семьям  в порядке очерёдности, определённой в списке претендентов
	
	Ведение реестра выданных и оплаченных свидетельств на получение социальной выплаты, книги учёта выданных свидетельств


	
	Приложение  № 2 к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области, утвержденному постановлением Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области от 19.09.2014 № 1584


      В Комитет по образованию и молодёжной политике 

Администрации муниципального образования

 «Ярцевский район» Смоленской области 

ЗАЯВЛЕНИЕ


 Прошу  включить в состав участников муниципальной  программы "Обеспечение жильём молодых семей в Ярцевском районе Смоленской области" на 2014 - 2016 годы молодую семью в составе:

супруг ___________________________________________________________________,

                             (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _____ N _________, выданный _________________ "___" ________ ____ г.,

проживает по адресу: _____________________________________________________;

супруга __________________________________________________________________,

                             (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия _____ N _________, выданный _________________ "___" ________ ____ г.,

проживает по адресу: _____________________________________________________;

ребенок: _________________________________________________________________,

                             (Ф.И.О., дата рождения)

свидетельство  о  рождении  (паспорт,  если   ребенок   достиг   14   лет):

                           (ненужное вычеркнуть)

серия __________ N _________, выданное(ый) _________________ "___" ________ ____ г.,

проживает по адресу: _____________________________________________________;

ребенок: _________________________________________________________________,

                             (Ф.И.О., дата рождения)

свидетельство  о  рождении  (паспорт,  если   ребенок   достиг   14   лет):

                           (ненужное вычеркнуть)

серия __________ N _________, выданное(ый) _________________ "___" ________ ____ г.,

проживает по адресу: __________________________________________________________.


  С  условиями  участия в муниципальной программе "Обеспечение жильём молодых семей в Ярцевском районе  Смоленской области" на 2014 -2016 годы ознакомлен(ны) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

    1) ___________________________________________________ ___________ __________;

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

    2) ___________________________________________________ ___________ __________;

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

    3) ___________________________________________________ ___________ __________;

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

    4) ___________________________________________________ ___________ __________;

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

    5) ___________________________________________________ ___________ __________.

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

 К заявлению прилагаются следующие документы:

    1) _________________________________________________________________________;

              (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    2) _________________________________________________________________________;

              (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    3) _________________________________________________________________________;

              (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    4) _________________________________________________________________________;

              (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    5) _________________________________________________________________________;

              (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    6) _________________________________________________________________________;

              (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    7) _________________________________________________________________________;

              (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

    Заявление  и  прилагаемые  к  нему  согласно  перечню документы приняты

"___" ___________ 20__ г.

 ______________________________ ___________ __________ ________________________

(должность лица,                   (подпись)    (дата)           (расшифровка подписи)

принявшего заявление)
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