Проект

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги по выдаче молодым семьям, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, свидетельств о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья 

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги – выдача молодым семьям, признанным нуждающимися в улучшении жилищных условий, свидетельств о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья (далее – муниципальная услуга).

1.2. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по оказанию данной муниципальной услуги.

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ;

Закон Республики Мордовия от 1 июля 2005 г. N 57-3 "О правовом регулировании жилищных отношений в Республике Мордовия";

Постановление Правительства Республики Мордовия от 25 августа 2005 г. N 335 "Об утверждении Правил учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, которые в соответствии с действующим законодательством имеют право на государственную поддержку в строительстве или приобретении жилья";
Постановлением администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия № 65 от 25.02.2011 г. «Об утверждении районной подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей Большеигнатовского муниципального района на 2011-2015 годы».
1.4. Муниципальная услуга предоставляется:

1) Администрацией Большеигнатовского муниципального района (далее – Администрация) и непосредственно структурными подразделениями:

- Жилищной комиссией при администрации Большеигнатовского муниципального района, отделом градостроительства, архитектуры и ЖКХ  и непосредственно  специалистом администрации по реализации целевых программ (далее специалист Администрации) – в части рассмотрения заявлений граждан подготовки и выдачи свидетельства на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья;

2) Муниципальным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия» (далее – МБУ «МФЦ») – в части приема, регистрации заявления и выдача документов.

1.5. При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:

Управлением Федеральной регистрационной службы по Республике Мордовия;

Большеигнатовским филиалом ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" по Республике Мордовия;

Сберегательным банком Российской Федерации (открытым акционерным обществом) - Мордовским отделением N 8589/089 или Большеигнатовским отделением «Россельхозбанка» РМ (далее - уполномоченный Банк).

1.6. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения о предоставлении социальной выплаты молодой семье выдается свидетельство о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья;

- в случае принятия решения об отказе в предоставлении социальной выплаты молодой семье направляется письменное уведомление об отказе, не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия постановления о выделении молодым семьям социальных выплат на приобретение жилья.

1.7. Получателями муниципальной услуги являются семьи, оба супруга в которой не достигли 35-летнего возраста (либо неполные семьи с родителем, не достигшим 35-летнего возраста), признанные в установленном порядке нуждающимися в получении жилых помещений, и состоящие в Администрации Большеигнатовского муниципального района в списках на получение жилых помещений (далее - молодые семьи).
II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Сведения о месте нахождения Администрации Большеигнатовского муниципального района, МБУ "МФЦ Большеигнатовского муниципального района", номерах телефонов для справок, адресах электронной почты, графике работы размещаются на информационных стендах в МБУ "МФЦ Большеигнатовского муниципального района", в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Администрации Большеигнатовского муниципального района.
2.1.2. Адрес места нахождения Администрации Большеигнатовского муниципального района: 431670, РМ, Большеигнатовский район, с. Большое Игнатово, ул. Советская, д. 40; тел. 2-13-81; адрес официального Интернет-сайта: www.bignatovo.e – mordovia.ru; адрес электронной почты: igneco@ mail.ru.
2.1.3. График работы:

понедельник-пятница 8.30-16.30 ч., перерыв на обед 13.00-14.00 ч.; выходные дни - суббота, воскресенье.

2.1.4. Адрес места нахождения МБУ "МФЦ Большеигнатовского муниципального района": 431670, РМ, Большеигнатовский район, с. Большое Игнатово, ул. Советская, д. 32;  Телефоны: 2-13-81
2.1.5. График работы:

понедельник-пятница 8.30-16.30 ч., перерыв на обед 13.00-14.00 ч.; выходные дни - суббота, воскресенье.

2.1.6. На информационных стендах в МБУ "МФЦ" содержится следующая информация:

контактные телефоны график работы, фамилии имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

адрес официального Интернет-сайта Администрации Большеигнатовского муниципального района;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них при получении муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы;

перечень наиболее часто задаваемых заявителями вопросов и ответы на них.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

2.1.7. Заинтересованное лицо вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично устно или в письменном виде к специалисту МБУ "МФЦ".

2.1.8. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

2.1.9. Специалист МБУ "МФЦ", осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

2.1.10. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист МБУ "МФЦ", сняв трубку, должен назвать наименование учреждения, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист МБУ "МФЦ" должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

2.1.11. При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке Администрации Большеигнатовского муниципального района и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении. Ответ направляется в течение 30 рабочих дней с даты представления обращения заинтересованного лица.

2.1.12. Специалист не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

2.1.13. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

2.1.14. Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней со дня представления заявления и всех необходимых документов.

2.2.2. Время ожидания в очереди заявителями при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.2.3. Продолжительность приема заявителей у специалиста МБУ "МФЦ" при подаче документов для получения муниципальной услуги не должна превышать 15 минут.

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.3.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги служат:

- непредставление или представление не в полном объеме документов, указанных в разделе 2.4. Административного регламента;

- недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах.

2.3.2. В случае принятия муниципальной комиссией по организации работы по выдаче свидетельств о предоставлении социальных выплат на приобретение (строительство) жилья молодым семьям (далее - Комиссия) решения об отказе в предоставлении социальной выплаты, молодой семье направляется письменное уведомление об отказе в выдаче социальной выплаты, которое подписывается заместителем Главы Администрации, курирующим предоставление муниципальной услуги, и доводится до заявителя в течение 3 рабочих дней со дня регистрации постановления Администрации Большеигнатовского муниципального района о выделении молодым семьям социальных выплат на приобретение жилья.

Решение об отказе в предоставлении социальной выплаты должно содержать причины отказа.

2.4. Перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги
2.4.1. Для предоставления социальной выплаты молодой семьей подается заявление о выдаче социальной выплаты (далее - Заявление) с приложенными документами:

- справка о составе семьи;

- выписка из домовой книги;

- выписка (справка) из лицевого счета нанимателя жилого помещения;

- справка (из Управления Федеральной регистрационной службы по Республике Мордовия и филиала ФГУП "Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ" по Республике Мордовия) о наличии (отсутствии) жилых помещений на праве собственности на всех членов семьи заявителя;

- справки с Управления Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по РМ о наличии или отсутствии жилых помещений на всех членов семьи (в справке на супругу также должны быть указаны сведения на фамилию до вступления в брак) – получается по каналам межведомственного информационного взаимодействия;;

- справки о заработной плате за последние 6 месяцев по форме 2 НДФЛ.

- копия свидетельства о браке (для родителя, расторгнувшего брак - копию свидетельства о расторжении брака, копию решения суда о закреплении проживания ребенка с родителем);

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя и всех членов его семьи (копии четырех страниц паспорта: личность, регистрация по месту жительства, семейное положение, дети);

- копии свидетельств о рождении детей;

- справка с уполномоченного банка о платежеспособности.
2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

2.5.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.5.2. Заявление (приложение 1 к Административному регламенту) и прилагаемые к нему документы могут быть представлены лично в МБУ "МФЦ", либо почтовым отправлением в адрес Администрации Большеигнатовского муниципального района.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
прием и регистрация документов;
рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья;

принятие решения о выдаче свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья;
выдача свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья;
предоставление дополнительной социальной выплаты;
порядок перечисления бюджетных средств социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья.

3.1.2. Блок-схема последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 2 к Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в МБУ "МФЦ" с заявлением установленного образца и документами, указанными в разделе 2.4. Административного регламента, либо получение соответствующего заявления и всех необходимых документов, указанных в разделе 2.4. Административного регламента, по почте.

Копии документов представляются заявителем вместе с оригиналами. Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, не вправе требовать представления иных документов, кроме указанных в разделе 2.4. Административного регламента.

3.2.2. Специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов:

1) устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя заявителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) осуществляет проверку представленных копий документов на их соответствие оригиналам (по окончании проверки специалист МУ "МФЦ" возвращает оригиналы документов заявителю);

4) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, а именно:

документы, в установленных законодательством случаях удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, название юридического лица, адреса их места жительства и места нахождения написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

3.2.3. По окончанию регистрирующих действий специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня, даты их получения и срока рассмотрения заявления.

Продолжительность приема и регистрации документов составляет не более 15 минут на каждого заявителя.

3.2.4. После регистрации заявления и документов специалист МБУ "МФЦ", ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 дня передает заявление и документы в Администрацию Большеигнатовского муниципального района.
3.2.5. Молодые семьи могут направить Заявление и документы по почте. Специалист при получении отправления осуществляет проверку документов: наличие необходимых документов и копий, правильность их заверения, правильность заполнения бланка Заявления. Направленные по почте копии документов должны быть нотариально заверены. Если имеются основания для отказа в приеме Заявления, специалист в течение пяти дней направляет молодой семье уведомление об отказе в рассмотрении Заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения. Заявление с приложенными документами регистрируется в журнале регистрации входящих документов. Молодой семье в течение 5 рабочих дней высылается по почте расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления и перечня документов, заверенная подписью специалиста, принявшего Заявление с приложением документов.

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья
3.3.1. Специалист администрации, проводит экспертизу представленных молодыми семьями документов на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативным правовым актам Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производит проверку сведений, содержащихся в документах, в течение 20 рабочих дней со дня подачи документов молодыми семьями.

3.3.2. Проверка данных правоустанавливающих документов на жилое помещение (ордер, договор социального найма, свидетельство о государственной регистрации права собственности), в котором зарегистрированы по постоянному месту жительства молодые семьи, могут быть проверены путем опроса по телефону или направления запросов в органы, осуществляющие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним (Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по РМционной службы по Республике Мордовия, Филиал ФГУП "Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ" по Республике Мордовия).
3.4. Принятие решения о выдаче

свидетельства о праве на получение социальной выплаты

на приобретение (строительство) жилья

По результатам проверки и рассмотрения представленных документов, при условии их соответствия предъявляемым требованиям и полной комплектности, специалистом Администрации Заявление с представленными документами выносится на рассмотрение Жилищной комиссии.

Заседания Комиссии проводятся по мере накопления материала. Личное присутствие молодых семей при рассмотрении Комиссией Заявлений и документов не требуется. Комиссия принимает одно из следующих решений:

- о выдаче свидетельств о предоставлении социальных выплат на приобретение (строительство) жилья молодым семьям;

- об отказе в выдаче свидетельств о предоставлении социальных выплат на приобретение (строительство) жилья молодым семьям.
3.5. Выдача свидетельства

о праве на получение социальной выплаты

на приобретение (строительство) жилья

3.5.1. После проведенной проверки, специалистом производится расчет размера социальной выплаты и оформляется свидетельство в соответствии с формой, утвержденной постановлением администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия № 65 от 25.02.2011 г. «Об утверждении районной подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей Большеигнатовского муниципального района на 2011-2015 годы». Размер социальной выплаты рассчитывается на дату выдачи свидетельства и остается неизменным в течение всего срока его действия - 9 месяцев.
3.5.2. Молодой семье дается устное разъяснение дальнейших действий, а также памятка о совершении дальнейших действий.

В свидетельстве не допускаются помарки и исправления. В случае выдачи молодой семье свидетельства с допущенными по вине специалистов ошибками, молодая семья сдает свидетельство в Администрацию, и в течение одного рабочего дня получает свидетельство взамен испорченного. В журнале выдачи свидетельств вносится исправление - изменяется номер выданного свидетельства.

3.6. Порядок перечисления бюджетных средств социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья

3.6.1. Молодая семья заключает предварительный договор купли-продажи с продавцом жилого помещения, который представляется в уполномоченный банк, для составления заявки на перечисление бюджетных средств (социальных выплат).

3.6.2. В случае отсутствия собственных средств у молодой семьи, достаточных для оплаты расчетной стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальных выплат, молодая семья в праве оформить ипотечный кредит или займ в банке. В этом случае молодая семья помимо предварительного договора купли-продажи представляет копию договора ипотечного кредитования или займа.

3.6.3. Молодая семья заключает договор купли-продажи с продавцом жилого помещения. Количество экземпляров заключаемых договоров зависит от количества членов молодой семьи, количества лиц, продающих жилое помещение, плюс один экземпляр представляется в Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по РМ и Большеигнатовского филиала ФГУП "Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ" по Республике Мордовия для получения Свидетельства о государственной регистрации права на жилое помещение и один экземпляр представляется в уполномоченный банк.

3.6.4. Сотрудники банка проверяют соответствие предварительного договора купли-продажи и в течение 3 рабочих дней направляют в Администрацию Большеигнатовского муниципального района, выдавшее свидетельство, заявку на перечисление бюджетных средств. Заявка оформляется на официальном бланке банка.

Оформленную заявку уполномоченный банк направляет в Администрацию.

3.6.5. В течение 5 дней со дня получения заявки специалисты Финансового управления Администрации Большеигнатовского муниципального района подготавливают следующие документы в двух экземплярах для обслуживания заявки:

список на перечисление средств молодым семьям, получившим свидетельства на получение социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей Большеигнатовского муниципального района на 2011-2015 годы», утвержденной постановлением администрации Большеигнатовского муниципального района Республики Мордовия № 65 от 25.02.2011 г. по состоянию на текущее число:

в списке указываются фамилия, имя, отчество супруга (или одинокого родителя), на имя которого открыт банковский счет;

состав семьи;

номер и дата свидетельства;

дата открытия счета;

сумма социальной выплаты, в том числе за счет средств федерального, республиканского.

В течение 5 рабочих дней со дня получения дел на банковский счет молодой семьи перечисляются бюджетные средства - социальные выплаты в полном объеме.

3.6.6. До 10-го числа следующего отчетного месяца уполномоченный банк предоставляет в Администрацию Большеигнатовского муниципального района информацию о перечислении бюджетных средств с банковского счета молодой семьи в счет оплаты приобретенного жилого помещения.

3.6.7. После получения информации о перечислении средств Администрация Большеигнатовского муниципального района принимает решения о снятии молодой семьи с учета граждан, нуждающихся в получении жилого помещения.
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами осуществляется заместителем Главы администрации Большеигнатовского муниципального района, курирующим предоставление данной муниципальной услуги.
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав молодых семей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения молодых семей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста. По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия, настоящим Административным регламентом.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения Администрации Большеигнатовского муниципального района.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителей.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Справка подписывается председателем комиссии и утверждается Главой Администрации Большеигнатовского муниципального района.

V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента

5.1. Молодые семьи могут обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно либо письменно к Главе Администрации Большеигнатовского муниципального района или к заместителю Главы Администрации, курирующему предоставление муниципальной услуги через МБУ "МФЦ.

5.2. При обращении молодой семьи устно к Главе Администрации Большеигнатовского муниципального района или заместителю Главы Администрации, курирующему предоставление муниципальной услуги, ответ на обращение с согласия молодой семьи может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.3. В письменном обращении указываются:

полное наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество, соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица,

фамилия, имя, отчество молодой семьи (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

суть предложения, заявления или жалобы;

личная подпись члена молодой семьи (ее уполномоченного представителя) и дата.

Дополнительно в обращении могут быть указаны:

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

суть обжалуемого действия (бездействия);

обстоятельства, на основании которых молодая семья считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

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

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

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

5.5. Обращения молодых семей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этому должностному лицу для рассмотрения и (или) ответа.

5.6. В случае если в письменном обращении молодой семьи, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Администрации Большеигнатовского муниципального района вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. О данном решении в адрес молодой семьи, направившего обращение, направляется сообщение.

5.7. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты поступления и регистрации обращения.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер дисциплинарной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе предоставления муниципальной услуги требований законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Мордовия, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, молодой семье направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.8. Молодой семье направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 3 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 30 дней со дня поступления и регистрации обращения. Обращения молодых семей считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

В судебном порядке молодые семьи вправе обратиться с жалобой на принятое решение, действие (бездействие) Администрации Большеигнатовского муниципального района, должностных лиц Администрации в течение 3 месяцев со дня вынесения обжалуемого решения либо совершения действия (бездействия).

Приложение N 1
к Административному регламенту

                                                        Главе Администрации

                                                  Большеигнатовского муниципального

района РМ Т.Н. Полозовой
                                              _____________________________

                                              проживающего(ей) ____________

                                              _____________________________

                                              _____________________________

                                              _____________________________

                                                  (телефон (дом., сот.)

заявление

    Прошу выдать свидетельство о праве на получение социальной  выплаты  на приобретение  (строительство)  жилья   в   соответствии   с   подпрограммой "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной целевой  программы  "Жилище" на 2002 - 2010 годы" на состав семьи _______ человек:

    1. ____________________________________________________________________

    2. ____________________________________________________________________

    3. ____________________________________________________________________

    4. ____________________________________________________________________

    5. ____________________________________________________________________

    Прилагаю документы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Число ____________                        Подпись ____________

Приложение N 2
к Административному регламенту

Блок-схема алгоритма прохождения административной процедуры













Обращение заявителей





Прием и регистрация документов в МБУ "МФЦ" и передача заявления в комиссию – 1 день








Рассмотрение заявления комиссией – 10 дней





Решение о выдаче свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья в течении 10 рабочих дней





Подготовка и согласования проекта постановления в течении 10 рабочих дней





Письменное уведомление об отказе в выдаче свидетельства о праве на получение социальной выплаты на приобритение (строительства) жилья в течении 3 рабочих дней





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








