АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛМАНСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 ___________№ _____                                                                                     с. Калманка 

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и документов для предоставления молодым семьям, нуждающимся в улучшении жилищных условий, социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации краевой целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае» на 2011-2015 годы ФЦП «Жилище»



В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановляю:
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и документов для предоставления молодым семьям, нуждающимся в улучшении жилищных условий, социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации краевой целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае» на 2011-2015 годы ФЦП «Жилище» (прилагается). 

2. Опубликовать данное постановление в районной газете «Заря Приобья» в установленном порядке и разместить на официальном сайте администрации района в сети Интернет.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации района                                                           С.А. Тахтаров
СОГЛАСОВАНО

Заместитель главы администрации района 


  Е.В. Бистерфельд
Управляющий делами – руководитель аппарата                       Н.Ф. Михайлова

Начальник юридического отдела




     Т.М. Скворцова

Председатель комитета администрации 

района по образованию 





         А.Н. Кудин
Количество экземпляров: 3
В дело – 1

В комитет по образованию – 1

В газету - 1
Исп.Мардасова Е.С.
8(38552)22632

	  
	Утвержден
 постановлением администрации Калманского района Алтайского края

от _______________ 20___г. № _____


	
	


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и документов для предоставления молодым семьям, нуждающимся в улучшении жилищных условий, социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации краевой целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае» на 2011-2015 годы ФЦП «Жилище» 
I. Общие положения
1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Прием заявлений и документов для предоставления молодым семьям, нуждающимся в улучшении жилищных условий, социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации краевой целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае» на 2011-2015 годы ФЦП «Жилище» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, в том числе через краевое автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – Многофункциональный центр)
, в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»
 (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)), универсальной электронной карты (далее – УЭК) с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

В своей деятельности администрация Калманского района Алтайского края (далее – администрация района) взаимодействует с уполномоченной организацией Алтайского края, осуществляющей функции по организации деятельности по выпуску, выдаче и обслуживанию УЭК в части ведения регистра УЭК, содержащего сведения о выданных на территории Алтайского края УЭК, эксплуатации программно-технического комплекса по работе с УЭК, обеспечения информационно-технологического взаимодействия государственных информационных систем при предоставлении гражданам Алтайского края государственных услуг с использованием УЭК. 
1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется комитетом администрации Калманского района по образованию (далее – Комитет по образованию).
Почтовый адрес Комитета по образованию: 659040, Алтайский край, Калманский район, с. Калманка, ул. Ленина, 24.

График работы Комитета по образованию: с понедельника по пятницу с 8.30 до 17.00, обед с 12.30 до 14.00; 
Телефон: 8 (38551) 22-5-96, 22-2-96, 22-8-89

Тел/факс: 8 (38551) 22-5-96
Адрес электронной почты: obrazov_klmrn@mail.ru 

Официальный интернет-сайт комитета по образованию: www.alted.ru/klm
1.3. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, на официальном интернет-сайте Комитета по образованию, в Многофункциональном центре при личном обращении заявителя и в центре телефонного обслуживания, на интернет-сайте Многофункционального центра, при использовании Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Алтайского края» (далее – Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций)) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».  

1.3.2. Сведения о месте нахождения органа, оказывающего муниципальную услугу, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, о телефонных номерах размещены на официальном интернет-сайте Комитета по образованию, на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

· Жилищный кодекс Российской Федерации;

· Гражданский кодекс;

· Постановление Правительства Российской Федерации от 17.12.2010 г. № 1050 «О Федеральной целевой программе «Жилище» на 2011-2015 годы»;

· Постановление Администрации Алтайского края от 29.12.2001 г. № 590 «Об утверждении краевой целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае» на 2011-2015 годы»;
· Постановление Администрации Алтайского края от 11.07.2011г. №  356 «Об утверждении порядка формирования списков молодых семей – участников программы «Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае» на 2011-2015 годы»;

· Постановление администрации Калманского района от 21.02.2011г. № 108 «Об утверждении районной целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Калманском районе» на 2011-2015 годы».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
«Прием заявлений и документов для предоставления молодым семьям, нуждающимся в улучшении жилищных условий, социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации краевой целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае» на 2011-2015 годы ФЦП «Жилище».

2.2. Наименование органа муниципальной власти, предоставляющего  услугу.
Муниципальную услугу предоставляет Комитет по образованию.

Почтовый адрес Комитета по образованию: 659040, Алтайский край, Калманский район, с. Калманка, ул. Ленина, 24.

График работы Комитета по образованию: с понедельника по пятницу с 8.30 до 17.00, обед с 12.30 до 14.00; 
Телефон: 8 (38551) 22-5-96, 22-2-96, 22-8-89

Тел/факс: 8 (38551) 22-5-96
Адрес электронной почты: obrazov_klmrn@mail.ru 

Официальный интернет-сайт комитета по образованию: www.alted.ru/klm
2.3. Консультации предоставляются любым заинтересованным лицам.

Приём документов осуществляется от молодых семей, в том числе неполных молодых семей, состоящих из 1 молодого родителя и 1 и более детей, соответствующих следующим условиям:

· возраст каждого из супругов либо 1 родителя в неполной семье не превышает 35 лет;

· признание семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий в соответствии с действующим законодательством;

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

По телефону специалисты Комитета по образованию дают исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги. 

2.3.1. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами Комитета по образованию при личном обращении в рабочее время.
2.3.2. Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:

· перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

· источника получения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;

· времени приема и выдачи документов;

· сроков предоставления муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

2.3.3. При осуществлении консультирования специалисты Комитета по образованию в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на заданные гражданином вопросы. 

2.3.4. Если поставленные гражданином вопросы не входят в компетенцию Комитета по образованию, специалист информирует заявителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.
2.4 Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья молодым семьям с выдачей свидетельства установленного образца либо отказ в предоставлении социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья.

В случае отсутствия запрашиваемых сведений в Перечне информации, результатом предоставления муниципальной услуги является письменное уведомление об отсутствии требуемых в запросе сведений.
Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем консультаций по интересующим вопросам, принятие или отказ в принятии документов для включения в списки участников подпрограммы, выдача свидетельств о праве на получение социальных выплат на приобретение (строительство) жилья.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги  по проверке сведений, содержащихся в документах,  и принятии решения о признании либо об отказе в признании молодой семьи участницей подпрограммы, составляет 10 дней  с даты представления необходимых документов и регистрации заявления в журнале входящей документации.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 1 дня с момента поступления в Комитет по образованию.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставляемых заявителями:

2.6.1.Заявление по форме в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных документов) (приложение № 1 к административному регламенту);

2.6.2. Копии документов, удостоверяющих личность заявителя и членов его семьи;

2.6.3.Копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);

2.6.4.Документы, подтверждающие признание молодой семьи имеющей достаточные доходы либо иные денежные средства для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты, для чего молодая семья может представлять следующие документы, подтверждающие наличие (отсутствие) дополнительных средств:

2.6.4.1.Выписка(и) из лицевого банковского счета члена(ов) молодой семьи о сумме собственных средств, находящихся на лицевом счете(ах), депозите или в иной форме;

2.6.4.2.Ценные бумаги, находящиеся в собственности членов молодой семьи;

2.6.4.3.Документы, подтверждающие наличие жилого помещения или его части в собственности членов молодой семьи. При этом размер собственных средств рассчитывается как произведение средней стоимости 1 кв. метра жилого помещения, устанавливаемой органом местного самоуправления, и общей площади жилого помещения, но не выше средней рыночной стоимости 1 кв. метра общей площади жилья по Алтайскому краю, определяемой уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

2.6.4.4.Документ организации, подтверждающий сумму средств, которые могут быть предоставлены молодой семье в виде кредита (займа);

2.6.4.5.Информация о личном подсобном хозяйстве, подтвержденная органом местного самоуправления;

2.6.4.6.Документы, подтверждающие наличие иного дорогостоящего имущества, находящегося в собственности членов молодой семьи;

2.6.4.7.Документы, подтверждающие расходы на строительство индивидуального жилого дома, которые могут включать:

· расходы на разработку проектно-сметной документации;

· расходы на приобретение строительных и отделочных материалов;

· расходы, связанные с работами по строительству и отделке или соответствующими услугами;

· расходы на подключение к сетям электро-, водо-, газоснабжения и канализации или создание автономных источников электро-, водо-, газоснабжения и канализации;

· государственный сертификат на получение материнского (семейного) капитала.

2.6.4.8.В случае, если молодая семья планирует использовать социальную выплату в качестве первоначального взноса при получении ипотечного жилищного кредита или займа на приобретение (строительство) жилья, то платежеспособность молодой семьи подтверждается справкой из банка (организации, предоставляющей заем), с указанием размера кредита (займа), который может быть предоставлен одному из супругов исходя из совокупного дохода семьи. Перечень документов, подтверждающих совокупный доход семьи, определяется банком (организацией, предоставляющей заем) самостоятельно.

2.6.4.9.В случае, если молодая семья использует социальную выплату для погашения основной суммы долга и уплаты процентов по жилищным кредитам, в том числе ипотечным или жилищным займам на приобретение жилого помещения или строительство индивидуального жилого дома, полученным до 1 июня 2011 года (далее - "погашение долга по кредитам"), за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пений за просрочку исполнения обязательств по этим кредитам или займам, то она представляет:

· документы, указанные в подпунктах 2.1.1 - 2.1.3 и 2.1.6 Порядка от 11.07.2011года № 356;

· копию свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа) (при незавершенном строительстве индивидуального жилого дома представляются документы на строительство).
2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· наличие недостоверной информации в представленных документах;

· непредставление полного пакета документов в Комитет по образованию в срок, указанный в уведомлении;

· не истек 5-летний срок со дня совершения гражданином действий, совершенных с намерением приобретения права состоять на учете, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях.

2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги:

· непредставление необходимого пакета документов в Комитет по образованию. 
Комитет по образованию уведомляет гражданина о предоставлении в 10-тидневный срок о недостающих документах.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.

Специалисты, оказывающие муниципальную услугу, должны быть обеспечены личными идентификационными карточками и (или) настольными (настенными) табличками.
Вход в здание оборудован вывеской с наименованием Комитета по образованию. Ожидание приема заявителей осуществляется в здании Комитета по образованию в фойе первого этажа с правой стороны.
Помещения для оказания муниципальной услуги должны обеспечивать:
· противопожарную систему и средства пожаротушения;

· соответствующие указатели входа и выхода;

· таблички с номерами и наименованиями помещений;

· доступные места общественного пользования (туалет);

· комфортное расположение граждан и специалиста учреждения, осуществляющего прием;

· возможность оформления письменного запроса;

· телефонную связь;

· наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.
Место оказания муниципальной услуги должно быть оборудовано информационными стендами, на которых размещается информация о днях и времени оказания муниципальной услуги, данный административный регламент, перечень документов, которые могут быть предъявлены в качестве удостоверяющих личность, перечень представляемых заявителем документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги «Прием заявлений и документов для предоставления молодым семьям, нуждающимся в улучшении жилищных условий, социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации краевой целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае» на 2011-2015 годы ФЦП «Жилище».
2.11.1. Целевые значения показателей доступности муниципальной услуги:

	Категории показателей муниципальной услуги
	Показатели доступности муниципальной услуги

	Комфортность ожидания услуги
	% (доля) потребителей, удовлетворенных условиями ожидания. (показатель определяется как отношение числа потребителей, удовлетворенных условиями ожиданиями к общему количеству опрошенных Х 100%).

	Комфортность получения услуги
	% (доля) потребителей, удовлетворенных условиями получения муниципальной услуги. (показатель определяется как отношение числа потребителей, удовлетворенных условиями получения муниципальной услуги к общему количеству опрошенных Х 100%).

	Информированность о порядке получения муниципальной услуги
	% (доля) потребителей, удовлетворенных  качеством информации о порядке предоставления муниципальной  услуги. (показатель определяется как отношение числа потребителей, удовлетворенных качеством инфор  мации о порядке предоставления муниципальной услуги (количество оценок хорошо и очень хорошо), к общему количеству опрошенных Х 100%.


2.11.2. Целевые значения показателей качества муниципальной услуги
	Категории показателей муниципальной услуги
	Показатели доступности муниципальной услуги

	Удовлетворенность качеством предоставления муниципальной услуги
	% (доля) потребителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги (показатель определяется как отношение количества потребителей, удовлетворенных качеством процесса предоставления муниципальной услуги (количество оценок хорошо и очень хорошо),        к общему количеству опрошенных потребителей муниципальной услуги Х100%)

	Компетентность специалистов 
	% (доля) потребителей, оценивающих компетентность специалистов Комитета по образованию 

	Отношение специалистов к заявителю
	% (доля) потребителей, удовлетворенных вежливостью специалистов (показатель определяется как отношение количества потребителей,

 удовлетворенных вежливостью специалистов (количество оценок хорошо и очень хорошо), к общему количеству опрошенных потребителей муниципальной услуги Х 100%)

	Время на ожидание услуги
	% (доля) потребителей, ожидавших получения услуги в очереди не        более 15 минут. (показатель определяется как отношение количества случаев ожидания в очереди не более 40 минут к общему количеству опрошенных потребителей муниципальной услуги  Х 100%)

	Время на получение услуги
	% (доля) случаев предоставления услуг в установленный срок с        момента сдачи документов (показатель определяется как отношение количества случаев предоставления  муниципальной услуги в установленный срок к общему количеству опрошенных потребителей муниципальной услуги Х 100%)

	Возможность обжалования действий персонала
	% (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных        потребителей муниципальной услуги (показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству опрошенных потребителей муниципальной услуги Х 100%)


2.11.3.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги через Многофункциональный центр и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Комитет по образованию обеспечивает возможность получения заявителем информации о предоставляемой муниципальной услуге на интернет-сайте Комитета по образованию, интернет-сайте Многофункционального центра, на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).

Комитет по образованию обеспечивает возможность получения и копирования заявителями на официальном интернет-сайте Комитета по образованию, на Региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения процедур в электронной форме

3.1. Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· консультация заявителя муниципальной услуги, прием и регистрация заявления с документами-30 минут;

· проверка сведений, содержащихся в представленных документах и заявлении- 10 дней;

· подготовка проекта сообщения о принятии (отказе) решения  в признании молодой семьи участницей подпрограммы-5 дней;

· формирование списков молодых семей – участников подпрограммы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году, и представление этих списков в Управление Алтайского  края по образованию и делам молодежи  в срок до 1 сентября года, предшествующего планируемому году- 4 дня;

· доведение до сведения молодых семей – участников подпрограммы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году, о включении их в указанные списки- 1 день;

· подготовка распоряжения на получение  свидетельства-1 день;

· организация работы по выдаче свидетельств-1 день;

· оплата приобретаемого жилого помещения (создаваемого объекта индивидуального жилищного строительства), (перечисление средств, предоставленных в качестве социальной выплаты на банковский счет)- 1 час.

3.2.Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги:
3.2.1.С использованием средств  электронного информирования;

3.2.2.С использованием средств телефонной связи; 

3.2.3.Посредством публикации в средствах массовой информации;

3.2.4.На Интернет–сайте Комитета по образованию размещается следующая информация:

· извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

· текст настоящего административного регламента;

· блок-схема предоставления муниципальной услуги;

· образцы оформления и требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.
3.3.Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение административного действия, входящего в состав административной процедуры.

Выполнение данной административной процедуры осуществляется специалистом 1 категории  Комитета по образованию, ответственным за прием и регистрацию заявления (далее – специалист). 
3.4. Муниципальная услуга предоставляется на основании надлежаще оформленного заявления (Приложение № 1) и документов, прилагаемых к нему (далее - заявление с документами), которые могут быть поданы от имени молодой семьи одним из ее членов либо иным уполномоченным лицом при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.

3.4.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является направленное в Комитет по образованию в письменной форме или в форме электронного документа, представленное на личном приеме, заявление (запрос). 

3.4.2. Заявитель может получить  информацию, лично обратившись в Комитет по образованию любым доступным ему способом – в устном (лично или по телефону) и письменном виде (с помощью почты или электронной почты).
Консультации предоставляются по вопросам: 

· перечня документов, необходимых для приема документов;

· источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение); 

· времени приема и выдачи документов; 

· сроков для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

· порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.5.Гражданин при подаче заявления лично, через Многофункциональный центр должен предъявить паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность. 

Уполномоченный представитель заявителя должен предъявить документ, удостоверяющий полномочия представителя. 
3.5.1. При подаче заявления через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) электронные копии документов размещаются в предназначенных для этих целей полях электронной формы заявления. Электронная копия документа должна иметь разрешение, обеспечивающее корректное прочтение всех элементов подлинного документа, в том числе буквы, цифры, знаки, изображения, подписи и т.д.

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

Администрация района принимает решение об отказе в признании молодой семьи участницей подпрограммы в следующих случаях:

· несоответствие молодой семьи требованиям, указанным в пункте 2.1 Порядка формирования списков молодых семей-участников краевой целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае на 2011-2015 годы» утвержденного постановлением Администрации Алтайского края от 11.07.2011г. № 356 (далее - Порядок), а именно: пункт 2.1. Порядка от 11.07.2011года № 356.
· непредставления документов, предусмотренных п.2.6. настоящего регламента;
· если представлены документы, которые не подтверждают право соответствующих граждан состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях;
· если не истек срок, предусмотренный статьей 53 Жилищного кодекса РФ, в соответствии с которой граждане, которые с намерением приобретения права состоять на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях совершили действия, в результате которых такие граждане могут быть признаны нуждающимися в жилых помещениях (в том числе и гражданско-правовые сделки с жилыми помещениями, совершение которых привело к уменьшению размера занимаемых жилых помещений или к их отчуждению), принимаются на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях не ранее чем через пять лет со дня совершения указанных намеренных действий.
При принятии решения об отказе в признании молодой семьи участницей подпрограммы, администрация района  письменно уведомляет заявителя в течение 5 рабочих дней после его принятия. 

Данное решение может быть обжаловано в судебном порядке.
3.6.1.С учетом состоявшихся решений должностное лицо:
· на каждого гражданина, принятого на учет заводит учетное дело, где содержатся все необходимые документы, являющиеся основанием для принятия на учет;
· включает граждан, принятых на учет, в книгу регистрации граждан, нуждающихся в жилых помещениях, которая ведется по форме, установленной администрацией района (Приложение № 2).
Книга учета должна быть пронумерована и прошнурована, скреплена печатью администрации района.

3.7. Уведомление гражданина о принятом решении.

О принятом решении молодая семья уведомляется в письменной форме в 5-дневный срок со дня принятия такого решения.

3.7.1. Комитет по образованию  в течение 5 рабочих дней после получения выписки из сводного списка молодых семей - претендентов на получение социальных выплат в планируемом году оповещает (способом, позволяющим подтвердить факт и дату оповещения) молодых семей, входящих в данный список, о необходимости представления документов для получения свидетельства, а также разъясняет порядок, условия получения и использования социальной выплаты, предоставляемой по этому свидетельству.

3.8. Для получения свидетельства молодая семья - претендент на получение социальной выплаты в планируемом году в течение 1 месяца после получения уведомления о необходимости представления документов для получения свидетельства направляет в Комитет по образованию по месту своего постоянного жительства заявление о выдаче свидетельства (в произвольной форме) и документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

	3.9. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.



4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.Текущий  контроль за соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных административным регламентом, осуществляется председателем Комитета по образованию.

Специалист, ответственный за реализацию подпрограммы несет персональную ответственность за:

· соблюдение сроков и порядка принятия и рассмотрения заявлений, документов, установленных административным регламентом;

· соответствие результатов проверки сведений, содержащихся в представленных документах, требованиям законодательства;

· правильность оформления свидетельств на получение социальных выплат;

· своевременное представление отчетности об использовании средств федерального бюджета.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за нарушение сроков рассмотрения и  иных административных действий, установленных административным регламентом.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании ежегодных планов работы Комитета по образованию)  и внеплановыми. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.
4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок при осуществлении контроля за исполнением муниципальными служащими положений регламента.
4.2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальных услуг включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Комитета по образованию.

4.2.2.Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги председателем Комитета по образованию формируется комиссия. Полномочия и состав комиссии утверждаются председателем Комитета по образованию.

4.2.3.Результаты деятельности комиссии оформляются протоколом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.4.
Периодичность осуществления контроля устанавливается председателем Комитета по образованию.

4.3.Ответственность муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.2.Персональная ответственность специалистов Комитета по образованию закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) администрации района или органа администрации района, а также должностных лиц и муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу

5.1. Жалоба подается в администрацию района в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.2. Жалоба должна содержать:

· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

· 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;

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

· доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

· оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

· оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

· копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4. Прием жалоб в письменной форме осуществляется через канцелярию администрации района. 

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

· на электронный адрес администрации района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

· федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал).

5.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.3. настоящих Правил, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Жалоба рассматривается администрацией района. В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности) и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящими Правилами.

При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредственно руководителю органа, предоставляющего муниципальную услугу, и рассматривается им в соответствии с настоящими Правилами.

5.8. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями пункта 5.7. настоящих Правил, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.9. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края;

· требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Алтайского края;

· отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.10. В администрации района определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

· прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего Порядка;

· направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.8. настоящего Порядка.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.12. Органы, предоставляющие муниципальные услуги, обеспечивают:

· оснащение мест приема жалоб;

· информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на их официальном сайте, на Едином портале;

· консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

· формирование и представление ежеквартально в вышестоящий орган отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.13. Жалоба, поступившая в администрацию района, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.14. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» администрация района принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа (должностного лица).

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее предоставление орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации и Алтайского края.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

5.16. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

· наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

· номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

· фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

· основания для принятия решения по жалобе;

· принятое по жалобе решение;

· в случае, если жалоба признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

· сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации района. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.18. Администрация района отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

· наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

· подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

· наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.19. Администрация района вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

· наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

· отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение № 1
к административному регламенту     
 «Прием заявлений и документов для 

предоставления молодым семьям, 

нуждающимся в улучшении жилищных 

условий, социальных выплат на 

приобретение (строительство) жилья в 

рамках реализации краевой целевой 

программы «Обеспечение жильем 

молодых семей в Алтайском крае»

 на 2011-2015 годы ФЦП «Жилище»
                                                                                   от________________№________                                               

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу включить в состав участников     подпрограммы “ Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае на 2011-2015 годы ФЦП «Жилище»” молодую семью в составе:

супруг _____________________________________________________________________________,

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт:  серия __________________ №______________________________, выданный

____________________________________________________”____”_______________,

проживает по адресу _______________________________________________________

__________________________________________________________________________

супруга ___________________________________________________________________

(ф.и.о., дата рождения)

паспорт:  серия _____________________ №___ _________________________, выданный

_________________________________________________”____”____________________,

проживает по адресу _________________________________________________________

___________________________________________________________________________

дети: ______________________________________________________________________,

(ф.и.о., дата рождения)

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

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(ненужное вычеркнуть)

серия __________________________ №___ __________________________, выданное (ый)

___________________________________________”____”___________________________

проживает по адресу __________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________,

(ф.и.о., дата рождения)

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

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(ненужное вычеркнуть)

серия _________________________ №___ ___________________________, выданное (ый)

_______________________________________________”_____”______________________,

проживает по адресу __________________________________________________________

____________________________________________________________________________

С условиями участия в подпрограмме “Обеспечение жильем молодых семей” федеральной целевой программы “Жилище” на 2011-2015 годы ознакомлен(ны) и обязуюсь (обязуемся) их выполнять:

1) _______________________________________________ _____________ _______

          (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                      (подпись)            (дата)

2)  _______________________________________________ _____________ _______

          (ф.и.о. совершеннолетнего члена семьи)                      (подпись)            (дата)

К заявлению прилагаются следующие документы:

1) ______________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

2) ______________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

3) ______________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

4) _______________________________________________________________ (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

5) ______________________________________________________________

(наименование и номер документа, кем и когда выдан)

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, принявшего заявление)                       (подпись, дата)                 (расшифровка подписи)      

Приложение № 2

к административному регламенту     
 «Прием заявлений и документов для 

предоставления молодым семьям, 

нуждающимся в улучшении жилищных 

условий, социальных выплат на 

приобретение (строительство) жилья в 

рамках реализации краевой целевой 

программы «Обеспечение жильем 

молодых семей в Алтайском крае»

 на 2011-2015 годы ФЦП «Жилище»
                                                                          от________________№________
Книга регистрации молодых семей

	№ п/п
	Ф.И.О. граждани

на, принятого на учет
	Состав семьи (Ф.И.О., родственные отношения)
	Адрес и краткая характеристика занимаемого жилого помещения
	Основание признания нуждающимся в жилом помещении
	Решение 

органа местного самоуправления о принятии на учет нуждающихся
	Сведения о перерегистрации граждан, состоящих на учете
	Решение органа местного самоуправления о предоставлении жилого помещения
	Решение органа местного самоуправления о снятии с учета
	Примечание


Приложение № 3

к административному регламенту     
 «Прием заявлений и документов для 

предоставления молодым семьям, 

нуждающимся в улучшении жилищных 

условий, социальных выплат на 

приобретение (строительство) жилья в 

рамках реализации краевой целевой 

программы «Обеспечение жильем 

молодых семей в Алтайском крае»

 на 2011-2015 годы ФЦП «Жилище»
                                                                 от________________№________
Блок- схема

по предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений и документов для предоставления молодым семьям, нуждающимся в улучшении жилищных условий, социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации краевой целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае» 
на 2011-2015 годы ФЦП «Жилище» 



















Поступление заявлений и документов от заявителя





Регистрация в журнале регистрации





Принятие решения о выполнении услуги





Мотивированный отказ во включении в список молодых семей участников программы





Подготовка Комитетом по образованию уведомления заявителю о приеме заявления к рассмотрению





Подготовка Комитетом по образованию запросов по каналам межведомственного взаимодействия в компетентные органы для предоставления необходимых документов





Принятие комиссией решения о включении заявителя в список получателей социальной выплаты или отказе во включении в список 





Подготовка Комитетом по образованию заключения заявителю об отказе во включении в список молодых семей участников программы





Направление уведомления заявителю














Принятие решения о включении в список участников программы на получение социальной выплаты





Подготовка списка молодых семей на получение в отчетном году социальной выплаты на приобретение (строительство) жилья








Направление списков в главное Управление на утверждение





Утверждение Управлением списков участников программы





Выдача свидетельств молодым семьям





Приобретение(строительство)  жилья молодыми семьями. Перечисление социальной выплаты молодым семьям. 








� при условии наличия заключенного соглашения о взаимодействии между МФЦ и администрацией  Калманского района Алтайского  края.


� предоставление муниципальной услуги «Прием заявлений и документов для предоставления молодым семьям, нуждающимся в улучшении жилищных условий, социальных выплат на приобретение (строительство) жилья в рамках реализации краевой целевой программы «Обеспечение жильем молодых семей в Алтайском крае» на 2011-2015 годы ФЦП «Жилище» осуществляется в электронной форме при наличии регистрации заявителя на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), а также специальной кнопки «Получить услугу».





