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	МАРИЙ ТУРЕК 
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ 
РАЙОНЫН

АДМИНИСТРАЦИЙЫЖЕ
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ

МАРИ-ТУРЕКСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА



	ПУНЧАЛ
	
	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	


от 24 июня 2016 года № 338
Об утверждении административного регламента 

по предоставлению муниципальной услуги «Признание молодой 

семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище»
 на 2015-2020 годы

В целях улучшения жилищных условий молодых семей, демографической обстановки в Мари - Турекском муниципальном районе, руководствуясь Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 21 июля 2010 года № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 17 декабря 2010 года            № 1050 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2015 - 2020 годы» администрация Мари-Турекского муниципального района п о с т а н о-  в л я е т: 

1. Признать утратившим силу постановление администрации Мари-Турекского муниципального района от 16 октября 2012 года № 770 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы».
2. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы.
3. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Знамя» и разместить на официальном сайте Мари - Турекского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования «Мари-Турекский муниципальный район» Ложкину Л.А.

	 И.о. главы администрации 

     Мари – Турекского 

  муниципального района, 

    первый заместитель 
	                                      А.С. Зыков 


                                                                                Утвержден   
                              






постановлением администрации

         Мари-Турекского муниципального района

                                                                          от 24 июня 2016 года № 338
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы
Раздел I. Общие положения


1.1.  Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет требования к порядку предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий получателя муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:

а) молодые семьи, в том числе и неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя и одного и более детей, соответствующие следующим условиям:

- возраст каждого из супругов либо одного родителя в неполной семье не превышает 35 лет;

- признанные нуждающимися в жилом помещении;

- наличие доходов, позволяющих получить кредит, либо иных денежных средств, достаточных для оплаты расчетной (средней) стоимости жилья в части, превышающей размер предоставляемой социальной выплаты.

б) уполномоченные представители лиц, указанных в пункте 1.2. настоящего Регламента.

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования в лице муниципального учреждения «Отдел образования и по делам молодежи администрации муниципального образования «Мари-Турекский муниципальный район» (далее – отдел образования), расположенного по адресу: Республика Марий Эл, п. Мари-Турек, ул. Парковая, д. 5, 3 этаж,  кабинет 324, контактный телефон: (8-83634)-9-38-40, (8-83634)-9-36-27.

График работы: 

понедельник-пятница: с 08.00 до 17.00 (перерыв с 12.00 до 13.00), суббота, воскресенье, а также нерабочие праздничные дни – выходные дни.
Время работы в день, непосредственно предшествующий нерабочему дню, уменьшается на один час.

Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить на официальном сайте отдела образования: http://edu.mari.ru/mouo-mariturek, адрес электронной почты: mariturek@mail.ru,  на официальном сайте муниципального образования «Мари-Турекский муниципальный район»: http://portal.mari.ru/mturek.
Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заявители вправе обращаться:

- в устной форме лично или по телефону;

- в письменном виде почтой на  адрес руководителя отдела образования;
- в электронной форме.
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.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом, осуществляющим прием и консультирование при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

На официальном сайте Мари-Турекского муниципального района размещается следующая обязательная информация:

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

- перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

- форма и образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги


2.1. Наименование муниципальной услуги

Муниципальная услуга «Признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация муниципального образования «Мари-Турекский муниципальный район» в лице  отдела образования.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги


Результатом предоставления муниципальной услуги является:  

- признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы; 

- отказ в признании молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы.


2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

 Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в течение 10 календарных дней со дня  предоставления документов заявителем.

Отдел образования в течение 5 календарных дней со дня принятия решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги в письменной форме уведомляет заявителя о принятом решении, в случае отказа – с указанием оснований такого отказа. 
2.5. Перечень нормативных правовых документов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- 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»; 
 - Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 г. № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг"

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.12. 2010 г. № 1050 "О федеральной целевой программе "Жилище" на 2015 - 2020 годы";

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных";
- настоящим Регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
Заявителем предоставляются  следующие документы:

-  копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи; 

-  копия свидетельства о заключении брака (на неполную семью не распространяется);

- документ, подтверждающий признание молодой семьи нуждающейся в жилых помещениях;

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

- заявление по форме, приведенной в Приложении № 2 к настоящему Регламенту, в двух экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов).


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


Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

            - текст не поддается прочтению;


- предоставление неполного пакета документов;


- наличие в документах неоговоренных исправлений;


- наличие в документах неполной информации.


2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


- несоответствие молодой семьи требованиям, предусмотренным пунктом 1.2. настоящего Регламента;


- непредставление или представление не всех документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего 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.   
Перечень услуг, который является необходимым и обязательным для предоставления  муниципальной услуги, размещается на официальном сайте  органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на едином портале государственных и муниципальных услуг.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги:

Муниципальная  услуга  и информация о ней предоставляются бесплатно.

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

2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более двух часов и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более одного часа. Время приема, консультации и справки в объеме, предусмотренном Регламентом, предоставляются специалистом, осуществляющим  прием и консультирование, в порядке очередности заявителя.  Время приема, консультации заявителя специалистом, осуществляющим  прием и консультирование - 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

 Поступившая заявка на предоставление муниципальной услуги  регистрируется в день поступления специалистом, осуществляющим  прием и консультирование.

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 
 Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационные стенды с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обеспечены доступностью для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 
Места предоставления муниципальной услуги оборудуются: телефоном, компьютером, рабочим столом и стульями, стульями для посетителей, образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

Для получателей муниципальной услуги предоставляется доступ к  местам общественного пользования, ожидание приема предполагается в коридоре, оборудованном местами для сидения. Помещение оснащается системой противопожарной сигнализации.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются  информационным стендом. 
Информационный стенд оборудуется в доступном месте в помещении отдела образования. На информационном стенде содержится следующая обязательная информация:

- фамилия, имя, отчество специалиста, осуществляющего  прием и консультирование, контактные телефоны, адрес электронной почты, график работы, адрес официального сайта Мари-Турекского муниципального района;

- перечень документов, представляемых гражданами для получения муниципальной услуги;

- процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы (Приложение № 1 к настоящему Регламенту);

- образец заявления;

- выдержки из законодательных и нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Помещение для специалиста, осуществляющего  прием и консультирование, снабжается табличкой с указанием:

- номера кабинета;

-фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего  прием и консультирование;

- режима работы.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1. Показателями доступности  муниципальной услуги являются:

- наличие исчерпывающих сведений о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах отдела образования, на официальном сайте отдела образования, в республиканских информационных системах «Реестр государственных услуг Республики Марий Эл» и «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Марий Эл»;

- предоставление гражданам информации об административных процедурах и административных действиях;

- обеспечение доступности и прозрачности административных процедур;

- обеспечение взаимодействия должностных лиц, осуществляющих полномочия по предоставлению муниципальной услуги, с гражданами и организациями, в том числе:

возможность направления документов для предоставления муниципальной услуги почтовой связью и в виде электронного документа (пакета документов) через личный кабинет пользователя единого портала государственных и муниципальных услуг;

возможность получения результата предоставления муниципальной услуги почтовой связью, в виде электронного документа в личном кабинете пользователя единого портала государственных и муниципальных услуг; 

возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги в личном кабинете пользователя единого портала государственных и муниципальных услуг.

2.13.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется:

- детальной регламентацией административных процедур и административных действий, в том числе установлением четкого порядка и сроков их исполнения, условий принятия решений, конкретного должностного лица, ответственного за совершение каждого административного действия;

- наличием специалистов и уполномоченных должностных лиц с уровнем квалификации, необходимым для надлежащего исполнения административных процедур, предусмотренных настоящим Регламентом;

- отсутствием очередей при приеме и выдаче документов заявителям;

- отсутствием нарушений сроков предоставления муниципальной  услуги;

- отсутствием обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и уполномоченных должностных лиц;

- отсутствием обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов и уполномоченных должностных лиц к заявителям.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные информационные системы, составляющие информационно - технологическую и коммуникационную инфраструктуру. 

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и документов, указанных в п. 2.6. настоящего Регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг Республики Марий Эл, а также доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и документов, указанных в п. 2.6. настоящего Регламента.

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) получение заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

Предоставление муниципальных услуг в электронной форме и доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, а также об услугах, предназначенным для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»  и размещенным в государственных информационных системах, обеспечивающих ведение соответственно реестров государственных услуг обеспечивается с помощью республиканской государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг Республики Марий Эл»  http://pgu.gov.mari.ru
Раздел III. Состав, последовательность и сроки  выполнения  административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3.1. Блок-схема общей структуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» приведена в Приложении № 1 к настоящему Регламенту. 

Основание для начала административной процедуры является личное обращение заявителя.

3.2. Муниципальная услуга включает выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления и представленных документов;

- рассмотрение заявления и принятие решения;

- подготовка и направление заявителю уведомления о принятом решении.

Специалист, осуществляющий  прием и консультирование проверяет наличие представленных документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента, сличает представленные экземпляры оригиналов с копиями  документов.

На заседании Координационного совета (далее – Совет) рассматривается заявление и представленные заявителем документы и принимается решение о признании заявителя участником подпрограммы либо мотивированный отказ в признании заявителя участником подпрограммы. Состав Совета формируется из числа руководителей и специалистов органов местного самоуправления, осуществляющих координацию и регулирование деятельности в соответствующей отрасли (сфере управления), в том числе в сфере градостроительной деятельности, финансов, отдела образования. Совет состоит из 9 человек. Решение Совета о включении претендентов в состав участников принимается открытым голосованием простым большинством голосов при наличии половины членов Совета и оформляется протоколом, в котором указывается состав комиссии, принятое решение, результат голосования. Протоколы заседаний Совета оформляются секретарем Совета и подписываются председателем, заместителем председателя, секретарем и всеми членами Совета, присутствующими на заседаниях Совета. Заявитель письменно уведомляется о принятом решении в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения.

3.3. В случае если для подготовки ответа требуется время, специалист, осуществляющий прием и консультирование, предлагает заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо увеличить продолжительность устного информирования, но не более чем на 15 минут.

При устном обращении заявителя  лично специалист, осуществляющий прием и консультирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, то он предлагает  обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать с заявителем другое время для получения консультации.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) корректно и внимательно относится к заявителю, не унижая его чести и достоинства. 

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, осуществляющий прием и консультирование, сняв трубку, называет  наименование отдела образования, свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), должность.

Звонки от заявителя по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в рабочие дни в рабочее время. Во время разговора специалист,  осуществляющий прием и консультирование произносит слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителя, специалист,  осуществляющий прием и консультирование проводит личный прием граждан, он предлагает  заявителю обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование кратко подводит  итог разговора и перечисляет  действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор продолжается не более 15 минут.

Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителя в администрации городского и сельских поселений  Мари-Турекского муниципального района осуществляется путем направления заявителю письменного ответа по почте, либо вручения письменного ответа заявителю лично под роспись.  

Руководитель отдела образования направляет обращение заявителя специалисту, осуществляющему прием и консультирование. Специалист, осуществляющий прием и консультирование, рассматривает обращение лично в течение 10 календарных дней.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения гражданина). Ответ направляется в течение 10 календарных дней со дня поступления обращения заявителя и подписывается руководителем отдела образования.

На портале государственных и муниципальных услуг РМЭ размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:

- полное наименование и почтовый адрес отдела образования;

- фамилия, имя, отчество специалиста, осуществляющего  прием и консультирование, контактные телефоны, адрес электронной почты, график работы;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

-рекомендации по заполнению заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов, представляемых гражданином;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

          Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля  за соблюдением и исполнением специалистом, осуществляющим  прием и консультирование, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистом, осуществляющим прием и консультирование, положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации Мари-Турекского муниципального района. 

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

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:

- плановых проверок. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации Мари-Турекского муниципального района, отдела образования, но не чаще одного раза в два года; 

- внеплановых проверок. Главой администрации муниципального образования «Мари-Турекский муниципальный район» устанавливается порядок проведения внеплановых проверок в случае поступления обращений физических или юридических лиц на нарушения их прав и законных интересов.

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

Специалист, осуществляющий  прием и консультирование несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за соблюдение сроков и порядка исполнения административных процедур, правильность и обоснованность действий, законность применяемых мер, соблюдение соответствия применяемых мер совершенным нарушениям, соблюдение прав проверяемых организаций, совершение противоправных действий.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействия) и решения  специалиста, осуществляющего  прием и консультирование, определяется действующим законодательством РФ, законодательством Республики Марий Эл и муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования «Мари-Турекский муниципальный район», регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста, осуществляющего  прием и консультирование либо муниципального служащего.

Заявитель обращается с жалобой к руководителю отдела образования в следующих случаях:

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

   2) нарушение срока предоставления  муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Мари-Турекский муниципальный район»;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Мари-Турекский муниципальный район»;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Мари-Турекский муниципальный район»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Мари-Турекский муниципальный район»;


7) отказ отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста, осуществляющего  прием и консультирование,                         в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

  Жалоба должна содержать:

 1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях специалиста, осуществляющего  прием и консультирование;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) специалиста, осуществляющего  прием и консультирование либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы и случаев, в которых ответ на жалобу не дается.

5.3.1. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.3.2. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу специалиста, а также членов его семьи, жалоба остается  без ответа по существу поставленных в ней вопросов, а гражданину, направившему обращение, сообщается  о недопустимости злоупотребления правом на письменное обращение.

5.3.3. Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его почтовый адрес поддается прочтению, в письменном виде на фирменном  бланке за подписью руководителя отдела образования.

5.3.4. В случае, если в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, специалист, осуществляющий  прием и консультирование принимает  решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись одному и тому же специалисту.

 5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Поступление соответствующей устной или письменной жалобы на действие (бездействие), принятие решений является основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.   

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отдел образования, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, подаются главе администрации муниципального образования «Мари-Турекский муниципальный район».

  2. Жалоба направляется  по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта отдела образования, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг Республики Марий Эл, а также принимается при личном приеме заявителя.

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заинтересованное лицо имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.6. Заявитель в досудебном порядке обжалует действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги специалистом, осуществляющим  прием и консультирование к руководителю отдела образования, в  администрацию МО «Мари-Турекский муниципальный район», обратившись с жалобой лично или по почте. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в отдел образования, предоставляющего  муниципальную услугу, подлежит рассмотрению специалистом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 10 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  отдела образования, 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. 

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования

   По результатам рассмотрения жалобы отдел образования, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

   1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных специалистом, осуществляющим  прием и консультирование, 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 Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

  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.
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Приложение № 2

к административному регламенту по

предоставлению муниципальной    услуги «Признание молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей»       федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы

ЗАЯВЛЕНИЕ

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

супруг _________________________________________________________________

                            (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия __________ № ____________, выданный ________________

________________________________________ "__" ________________ 20__ г.,

проживает по адресу: ________________________________________________

_________________________________________________________________

супруга _________________________________________________________________

                            (Ф.И.О., дата рождения)

паспорт: серия __________ № ____________, выданный ______________

___________________________________________"__" ______________ 20__ г.,

проживает по адресу: _________________________________________________________________

_________________________________________________________________

дети: ______________________________________________________________,

                            (Ф.И.О., дата рождения)

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

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

                (ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия __________ № ____________, выданный ___________________

___________________________________________ "__" ______________ 20__ г.

проживает по адресу: _________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________                (Ф.И.О., дата рождения)
свидетельство о рождении (паспорт для ребенка, достигшего 14 лет)

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

                (ненужное вычеркнуть)

паспорт: серия __________ № ____________, выданный _______________

_________________________________________ "__" ______________ 20__ г.,

проживает по адресу: _________________________________________________________________

_________________________________________________________________

С условиями  участия в подпрограмме "Обеспечение жильем молодых семей" федеральной  целевой  программы  "Жилище" на 2015-2020 годы ознакомлен (ознакомлены) 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)

8) __________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

9) __________________________________________________________________;

             (наименование и номер документа, кем и когда выдан)

10) _________________________________________________________________; 

             (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)

Контактные телефоны  членов молодой семьи: 

____________________
Регистрация заявления в приемной Администрации МО «Мари-Турекский  муниципальный район»








в электронной форме 





по почте








непосредственно в Администрацию 


МО «Мари-Турекский муниципальный район»
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Обращение гражданина за предоставлением муниципальной услуги











Направление заявления главному специалисту Отдела образования – секретарю Координационного совета для проведения первичной проверки документов на предмет соответствия требованиям действующего законодательства 








Консультация специалиста по вопросам предоставления муниципальной услуги,   помощь в оформлении заявления и пакета документов.


Прием документов, выдача расписки о получении документов





Принятие решения 


о признании молодой семьи участницей подпрограммы











Сообщение гражданину, направившему заявление о наступлении случая,  предусмотренного ст.11 Федерального закона №59-ФЗ от  02.05.2006 года «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»


(т.е. письменное обращение не поддает-ся прочтению; - в обращении содержат-ся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы)











Рассмотрение представленных заявителем документов на заседании Координационного совета





Подготовка  решения 





Мотивированный отказ в признании молодой семьи участницей подпрограммы





Направление заявления о предоставлении муниципальной услуги на рассмотрение  заместителю Главы администрации,  председателю Координационного совета





Внесение сведений  о заявителе и членах его семьи в список молодых семей - участников подпрограммы





Оформление учетного дела участницей учетного дела





Направление  заявителю 


уведомления о принятом решении  о признании молодой семьи участницей подпрограммы





Направление  заявителю 


мотивированного отказа
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