АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 «КИНГИСЕППСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН» 

ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
  17.04.2014

     808
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Включение граждан (совместно с членами его семьи) 

в списки участников долгосрочной целевой 

программы «Жилье для молодежи» на 2012 – 2015 годы»

В целях совершенствования предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» от 09.03.2011 года № 445 (с изменениями) «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», в соответствии с постановлением администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» от 28.02.2013 № 419 «Об утверждении положения о жилищной комиссии при администрации МО «Кингисеппский муниципальный район», администрация

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Включение граждан (совместно с членами семьи) в списки участников долгосрочной целевой программы «Жилье для молодежи» на 2012-2015 годы» (приложение).


2. Настоящее постановление опубликовать в средствах массовой информации и разместить на официальном сайте администрации МО «Кингисеппский муниципальный район».


3.  Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту и инфраструктуре Запалатского Ю.И.

Первый заместитель главы администрации

МО «Кингисеппский муниципальный район»                          Э.В.Салтыков

Утвержден

постановлением администрации

МО «Кингисеппский муниципальный район»

от 17.04.2014 года  № 808

(приложение)

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Включение граждан (совместно с членами его семьи) в списки участников долгосрочной целевой программы «Жилье для молодежи» на 2012 -2015 годы»
1.Общие положения
1.1. Административный регламент администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области предоставления отделом жилищных программ Комитета ЖКХ администрации МО «Кингисеппский муниципальный  район»  муниципальной услуги «Включение граждан (совместно с членами его семьи) в списки участников долгосрочной целевой программы «Жилье для молодежи» на 2012 – 2015 годы»,  утверждённой  постановлением Правительства Ленинградской области от 31.01.2012 года № 25 «О долгосрочной целевой программе «Жилье для молодежи» на 2012 – 2015 годы» и признании утратившими силу постановлений Правительства Ленинградской области от 29.04.2011 года № 123 и от 30.11.2011 года № 409» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и устанавливает сроки и последовательность действий уполномоченных органов администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Муниципальная услуга предоставляется гражданам Российской Федерации, нуждающимся в улучшении жилищных условий, имеющим зарегистрированное в Ленинградской области постоянное место жительства. 
1.2.1 Гражданин имеет право на участие в мероприятиях Программы в случае, если соблюдаются в совокупности следующие условия:

а) регистрация по месту жительства в Ленинградской области;

в) привлечение средств ипотечного жилищного кредита (ипотечного жилищного займа) на улучшение жилищных условий;

г) наличие собственных средств в размере части расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счет средств социальной выплаты и средств ипотечного жилищного кредита (займа). 

Под членами семьи гражданина понимаются постоянно проживающие совместно с ним его супруга (супруг), а также дети и родители. Другие родственники и нетрудоспособные иждивенцы признаются членами семьи гражданина, если они вселены им в жилое помещение по месту его жительства в качестве членов его семьи и ведут с ним общее хозяйство. В исключительных случаях иные лица могут быть признаны членами семьи этого гражданина в судебном порядке.

1.3. Порядок информирования о предоставлении Муниципальной услуги.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
 Информация о процедуре предоставления муниципальной  услуги сообщается при личном или письменном обращении получателей муниципальной услуги, размещается на официальных сайтах, в средствах массовой информации, на информационных стендах администрации МО «Кингисеппский муниципальный район». 

Информирование получателей муниципальной услуги о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется отделом жилищных программ Комитета жилищно-коммунального хозяйства администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» (далее – Комитет ЖКХ),  по адресу: 188480, Ленинградская область, Кингисепп, пр. Карла Маркса, дом 2а, каб. № 219. Контактный телефон отдела жилищных программ (телефон для справок) и факс: 8(81375) 4-88-14, 4-88-54.

1.3.1 Прием документов на оказание муниципальной услуги, выдача ответов по оказанию услуги, и получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в режиме «одного окна» отдела муниципальных услуг комитета по взаимодействию с органами МСУ, общим и организационным вопросам (далее-ОМУ), в кабинете номер 105 по адресу: 188480, Ленинградская область, г. Кингисепп, пр. Карла Маркса, д. 2а, администрация МО «Кингисеппский муниципальный район», центральный вход. 

Часы приема заявителей в кабинете номер 105:

Понедельник-четверг – 9.00-16.30 (перерыв с 12.30-13.30).
Пятница -  9.00-15.30 (перерыв с 12.30-13.30).

Суббота, воскресенье - Выходной день.

Контактный телефон кабинета номер 105 (телефон для справок) 4-87-90

Адрес электронной почты: omu@kingisepplo.ru.

Адрес интернет-сайта администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район»: www.kingisepplo.ru  

  1.3.2. Специалисты, осуществляющие прием и консультирование (лично или по телефону), обязаны относиться к обратившимся гражданам корректно и внимательно.

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистом:

  - о приостановлении предоставления Муниципальной услуги;

  - об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;

  - о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

   При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист, подробно и в вежливой форме информирует обратившихся граждан о порядке предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут.

  Если суть поставленного вопроса не относится к компетенции специалиста, гражданину должны быть сообщены данные специалиста, телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, или ему может быть предложено изложить суть обращения в письменной форме.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги «Включение граждан (совместно с членами его семьи) в списки участников долгосрочной целевой программы «Жилье для молодежи» на 2012 – 2015 годы».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - отдел жилищных программ Комитета ЖКХ администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» .
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги заявителю является:
- выдача заявителю уведомления о включении заявителя в список участников Программы;
 - мотивированный отказ в приеме документов и предоставлении муниципальной услуги (приложение № 3,5).
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, установленными следующими правовыми актами:
        - Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

       - Федеральный закон от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
       - постановление Правительства Ленинградской области от 31.01.2012 № 25 «О долгосрочной целевой программе «Жилье для молодежи» на 2012 – 2015 годы».
- постановление администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» от 28.02.2013 №419 «Об утверждении положения о жилищной комиссии при администрации МО «Кингисеппский муниципальный район»;

- постановление администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» от 01.03.2013года №470 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации МО «Кингисеппский  муниципальный район и ее структурных подразделениях»;

- распоряжение администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» от 31.10.2011 года № 249 «О делегировании отдельных полномочий главы администрации МО «Кингисеппский муниципальный район».

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

а) заявление о включении в состав участников  мероприятия  по  улучшению  жилищных  условий  молодых граждан, нуждающихся в улучшении жилищных  условий,  в  том  числе  молодых семей, в  рамках  реализации  долгосрочной  целевой  программы  "Жилье для молодежи» на 2012 -2015 годы  по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту, в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления) 

б) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;
в) копии документов, подтверждающих родственные отношения между лицами, указанными в заявлении в качестве членов семьи;

г) копии документов, подтверждающих наличие у заявителя собственных средств и привлечение средств ипотечного жилищного кредита (займа) в размере части расчетной стоимости строительства (приобретения) жилья, не обеспеченной за счет суммарного размера предоставляемых социальных выплат за счет средств областного бюджета, средств местного бюджета;

д) выписок из домовой книги о регистрации постоянного места жительства или копия финансового лицевого счета;

е) копии трудовых книжек (для работающих) 

ё) копия справки, выданной государственным учреждением «Ленинградское областное управление инвентаризации и оценки недвижимости» на гражданина и членов его семьи

ж) копии правоустанавливающих документов на земельный участок и копия разрешения на строительство для строительства индивидуального жилого дома (в случае строительства или достраивании индивидуального жилого дома);

з) копия договора приобретаемого жилого помещения,  копия договора ипотечного жилищного кредита (займа), копия справки кредитной организации (заимодавца), предоставившей гражданину ипотечный жилищный кредит (заем), об остатке суммы основного долга и остатке задолженности по выплате процентов за пользование ипотечным жилищным кредитом (займом) (в случае погашения основной суммы долга и уплату процентов по ипотечному жилищному кредиту (займу);

е) оформленная в установленном порядке доверенность в случае подачи заявления на оформление запрашиваемого документа, подлежащего выдаче иному лицу;
2.5.1. Для подтверждения возможностей гражданина и членов его семьи оплатить расчетную стоимость жилья в части, превышающей суммарный размер предоставляемых социальных выплат, используются:

выписки по счетам в банках, копии сберегательных книжек; 

документ, выданный кредитором, о намерении предоставить кредит или заем с указанием назначения, вида и суммы жилищного кредита (займа);

документ, подтверждающий наличие средств материнского (семейного) капитала.

Копии документов удостоверяющих личность принимаются при предоставлении оригиналов.

2.6. В рамках межведомственного взаимодействия Комитетом ЖКХ истребуется:
из Росреестра:

     - выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним (далее – выписка из  ЕГРП).

Заявитель вправе самостоятельно представить документы, запрашиваемые Комитетом ЖКХ  в рамках межведомственного взаимодействия.
         2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:
- заявителем представлены документы, не отвечающие требованиям законодательства, а  также содержащие неполные и (или) недостоверные сведения;

- предоставление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов;

- отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления на оформление запрашиваемого документа подлежащего выдаче иному лицу;

- непредставление документов, предусмотренных п.2.5. или п.2.5.1 настоящего административного регламента;
2.8. В предоставлении услуги может быть отказано в случае:

- предоставления в рамках межведомственного взаимодействия сведений, содержащих противоречивые данные; 

- несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным пунктом 1.2 настоящего административного регламента;

- 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 или областного бюджета.

2.8.1. Повторное обращение с заявлением допускается после устранения оснований для отказа в приеме документов.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.  
2.10. Время ожидания в очереди при личном обращении при подаче заявления или при получении результата предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 30 минут.

2.11. Регистрация заявления осуществляется в течение дня с момента его поступления.

2.12. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, скамьями.

   На стендах, расположенных в администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район» и интернет-сайте размещается следующая информация:

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты Комитета ЖКХ;

- процедура предоставления муниципальной услуги;

-  порядок рассмотрения обращений заявителей;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- бланки заявлений;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- получение различными способами информации о предоставлении муниципальной услуге; 

- сокращение времени ожидания при обращении Заявителя лично;

- оказание услуги бесплатно.

 Показателями качества муниципальной услуги являются:

- соответствие оказываемой услуги требованиям административного регламента; 

 - соблюдение сроков предоставления услуги.

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

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме предоставления муниципальной услуги, которая приводится в приложении № 1 к административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов, проверка полноты и достоверности сведений заявителя, содержащихся в предоставленных документах;

- рассмотрение заявления и представленных документов;

- принятие решения о признании либо об отказе в признании гражданина (совместно с членами его семьи) соответствующим условиям участия в мероприятии Программы;
- выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.3. Общий срок осуществления данных административных процедур составляет  30  дней.

3.4.  Прием и регистрация заявления и документов, проверка полноты и достоверности сведений заявителя, содержащихся в предоставленных документах.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и полного пакета документов,  необходимого для предоставления муниципальной услуги от  Заявителя в  ОМУ и направление данных документов  не позднее следующего дня в Комитет ЖКХ.

3.4.2. Специалист Комитета ЖКХ  осуществляет регистрацию заявления в течение дня с момента его поступления.

Специалист Комитета ЖКХ осуществляет проверку представленных получателем муниципальной услуги заявления и документов на соответствие  требованиям законодательства, настоящему административному регламенту.

3.5. Рассмотрение заявления и представленных документов.

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления Комитетом ЖКХ.

Специалист Комитета ЖКХ в течение 5 дней со дня регистрации обращения направляет запрос в территориальный орган Росреестра о предоставлении документов указанных в п.2.6. настоящего административного регламента. 
3.5.2. Специалист Комитета ЖКХ проводит анализ заявления и приложенных к нему документов на предмет признания либо отказа в признании гражданина (совместно с членами его семьи) соответствующим условиям участия в мероприятии Программы, предусмотренных пунктом 1.2, 1.2.1, 2.5 и 2.5.1 настоящего административного регламента. По результатам анализа документов исполнителем готовится сопроводительное письмо за подписью специалиста Комитета ЖКХ, которое с приложением учетного дела направляется в жилищную комиссию при администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» (далее – жилищная комиссия).
3.6. Принятие решения о признании либо об отказе в признании гражданина (совместно с членами его семьи) соответствующим условиям участия в мероприятии Программы.
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Жилищную комиссию полного комплекта документов, указанных в п.2.5 и 2.5.1, а также дополнительных документов, истребованных в соответствии с п. 2.6 настоящего административного регламента, соответствующих требованию законодательства и настоящему административному регламенту.

3.6.2. Жилищная комиссия в ходе заседания принимает решение о признании заявителя (-ей)  соответствующим(и) условиям участия в мероприятии Программы и включении граждан (совместно с членами его семьи) в списки участников долгосрочной целевой программы «Жилье для молодежи» на 2012 – 2015 годы.
3.6.3.Результатом административного действия является принятие администрацией МО «Кингисеппский муниципальный район» Ленинградской области решения о признании заявителя (-ей)  соответствующим(и) условиям участия в мероприятии Программы и включении граждан (совместно с членами его семьи) в списки участников долгосрочной целевой программы «Жилье для молодежи» на 2012 – 2015 годы.
3.6.4. Решение о признании либо об отказе в признании гражданина (совместно с членами его семьи) соответствующим условиям участия в мероприятии Программы принимается путем подписания главой администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» постановления администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» «Об утверждении протокола заседания жилищной комиссии».
        3.6.5.Способ фиксации результата административного действия – присвоение постановлению администрации МО «Кингисеппский муниципальный район» «Об утверждении протокола заседания жилищной комиссии» Комитетом по взаимодействию с органами местного самоуправления, общим и организационным вопросам регистрационного номера в электронной базе данных. 
3.6.6. Срок осуществления данной административной процедуры составляет не более 30 дней.  
3.7. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.7.1. Специалист Комитета ЖКХ передает в  ОМУ решение о признании либо об отказе в признании гражданина (совместно с членами его семьи) соответствующим условиям участия в мероприятиях Программы и включении граждан (совместно с членами его семьи) в списки участников долгосрочной целевой программы «Жилье для молодежи» на 2012 – 2015 годы» или уведомление об отказе не позднее  10-ти рабочих дней со дня подписания Постановления или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.7.2 Специалист ОМУ ответственный за выполнение данной административной процедуры   выдает или направляет заявителю результат предоставления муниципальной услуги.

3.7.3. Срок осуществления данной административной процедуры составляет 10 дней. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.  Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего Регламента  и действующего законодательства   и нормативно-правовых актов органа местно самоуправления, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений сотрудниками осуществляет руководитель соответствующего структурного подразделения.

Специалисты, указанные в настоящем Регламенте, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействия) специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. По результатам контроля виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, законодательством Ленинградской области

4.3. Проверка полноты и качества предоставляемой муниципальной  услуги осуществляется на основании распоряжения администрации муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район». Проверки могут носить плановый характер, тематический характер и внеплановый характер.

4.4. Проверка проводится сформированной комиссией. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие), осуществляемые (принятые) при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом и действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявитель (его представитель) может обратиться  с жалобой (претензией) лично, путем почтового отправления, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

Жалоба (претензия) подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования «Кингисеппский муниципальный район». 
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления   муниципальной услуги;

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

д) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

е) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

Жалоба (претензия) 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, 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.

5.3. 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 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 Ленинградской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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.

5.5. Должностное лицо 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.

5.6. Если в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю два и более раз (многократно) давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.7. Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные (в пределах компетенции) в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по существу всех поставленных в обращении вопросов. По вопросам, не отнесенным к компетенции  органа местного самоуправления, обращение направляется в уполномоченный орган. 

6.  Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии работников, участвующих в предоставления муниципальной услуги, и должностных лиц, нарушении положений настоящего административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

· в письменной форме;
· на Интернет-сайте администрации или по электронной почте органа, предоставляющего муниципальную услугу.

6.1.  Сообщение заявителя должно содержать следующую информацию:

· фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается сообщение, его место жительства или пребывания (юридический адрес);

· наименование органа, должность, фамилия, имя и отчество работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого нарушает права и законные интересы заявителя;

· суть нарушенных прав и законных интересов, противоправного решения, действия (бездействия);

· сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения обращения.

7.  Порядок судебного обжалования действий (бездействий) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации, нормами международного права.

Приложение 2
к административному регламенту предоставления

муниципальной услуги

«Включение граждан (совместно с членами его семьи) 
в списки участников долгосрочной целевой программы 

«Жилье для молодежи» на 2012 – 2015 годы»
Главе администрации 
Кингисеппского муниципального района

Гешеле В.Э.
от ____________________________________ 

                                                                         (Ф.И.О.)

проживающего(ей) по адресу ____________ 
______________________________________ 
телефон________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу включить в состав участников ДЦП «Жилье для молодежи» на 2012 – 2015 годы», молодую семью в составе:
супруг ______________________________________________________________________,

__________________________________,
(ФИО, дата рождения)
паспорт: серия____________ № ____________, выданный ______________________________ «___» ________ _____ г., проживает по адресу __________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________;


супруга ______________________________________________________________________

______________________, 
(ФИО, дата рождения)


паспорт: серия____________ № _____________, выданный ______________________________ «___» ________ _____ г., проживает по адресу __________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________;


дети 1)_____________________________________________________________________________________________________, 
(ФИО, дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет) 
(ненужное вычеркнуть)
серия ____________ № ____________, выданное (ый) ______________________________ «___» ________ _____ г., проживает по адресу __________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________;


2)_____________________________________________________________________________________________________, 
(ФИО, 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 2011 - 2015 годы ознакомлен (ознакомлены) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1) ____________________________________ __________ _____________;
(ФИО совершеннолетнего члена семьи) (подпись) (дата)
2) ____________________________________ __________ _____________;
(ФИО совершеннолетнего члена семьи) (подпись) (дата)
3) ____________________________________ __________ _____________;
(ФИО совершеннолетнего члена семьи) (подпись) (дата)
4) ____________________________________ __________ _____________.
(ФИО 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) 
8)_____________________________________________________________;                                               (наименование и номер документа, кем и когда выдан)


Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты «_____» _______________ 20__г.

_____________________________                     __________       _______________
(должность лица, принявшего заявление)         (подпись)          (расшифровка подписи)

Приложение 3
к административному регламенту предоставления
муниципальной услуги

«Включение граждан (совместно с членами его семьи) 
в списки участников долгосрочной целевой программы 

«Жилье для молодежи» на 2012 – 2015 годы»
УВЕДОМЛЕНИЕ 
об отказе в приеме документов
· Вам отказано в приеме документов по следующим(ему) основаниям(ю), предусмотренным(му) пунктом 2.6 административного регламента предоставления муниципальной услуги «Включение граждан (совместно с членами его семьи) в списки участников долгосрочной целевой программы «Жилье для молодежи» на 2012 – 2015 годы».
	Наличие оснований отмечается знаком V
	Основания для отказа в приеме документов

	 
	заявителем представлены документы, не отвечающие требованиям законодательства, а  также содержащие неполные и (или) недостоверные сведения;

	
	предоставление заявителем неправильно оформленных или утративших силу документов;

	
	отсутствие оформленной в установленном порядке доверенности в случае подачи заявления на оформление запрашиваемого документа подлежащего выдаче иному лицу;

	
	непредставление документов, предусмотренных п.2.5. или п.2.5.1 настоящего административного регламента


Председатель Комитета ЖКХ, ____________________
                                                            (И.О. Фамилия)

Приложение 4
к административному регламенту предоставления
муниципальной услуги

«Включение граждан (совместно с членами его семьи) 
в списки участников долгосрочной целевой программы 

«Жилье для молодежи» на 2012 – 2015 годы»
УВЕДОМЛЕНИЕ
На основании постановления администрации Кингисеппского муниципального района от «___» ______________ 20______ года № ____________, молодая семья, численностью ____ человек(а): __________________________________________________________________________________ 
(ФИО, дата рождения члена молодой семьи)
_____________________________________________________________________________________________ 
(ФИО, дата рождения члена молодой семьи)
_____________________________________________________________________________________________ 
(ФИО, дата рождения члена молодой семьи)
_____________________________________________________________________________________________
(ФИО, дата рождения члена молодой семьи)

признана участницей подпрограммы _________________________целевой программы __________________________________________________________________________.

Председатель Комитета ЖКХ, ____________________
                                                            (И.О. Фамилия)

Приложение 5
к административному регламенту предоставления
комитетом ЖКХ, муниципальной услуги

«Признание молодых семей участницами подпрограммы

«Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой

программы «Жилище» на 2011-2015 годы 

Уведомление
об отказе в предоставлении муниципальной услуги
На основании постановления администрации Кингисеппского муниципального района от «___» _____________ 20___ года, Вашей семье отказано в признании участницей подпрограммы по следующему (-им) основанию (-ям), предусмотренному (-ым) пунктом 2.8 административного регламента предоставления комитетом ЖКХ муниципальной услуги «Признание участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»

	Наличие оснований отмечается знаком V
	Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	 
	несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным пунктом 1.2 административного регламента

	 
	непредставление или представление не всех документов, предусмотренных пунктом 2.5 и 2.5.1 административного регламента

	 
	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 бюджета

	 
	иное противоречие заявления требованиям законодательства Российской Федерации, (с указанием нормы правового акта)


Председатель Комитета ЖКХ, ____________________
                                                            (И.О. Фамилия)
