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	МОРКО
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН  АДМИНИСТРАЦИЙ

ПУНЧАЛ


	АДМИНИСТРАЦИЯ
МОРКИНСКОГО
МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от « 03 » августа 2016 г. №422
Об утверждении Административного регламента предоставления

муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной

целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы»


В соответствии с Федеральным законом от 27.06.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации Моркинского муниципального района от 31 декабря 2010 года № 905 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Администрация  Моркинского муниципального района п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы».
2. Разместить настоящее постановление на официальном интернет-портале Республики Марий Эл.
3. Признать утратившим силу постановление Администрации Моркинского муниципального района от 8 февраля 2013 года №52 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2011-2015 годы»
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Моркинского муниципального района А.А. Александрова.

Глава Администрации

Моркинского муниципального района                                            С. Григорьев

                                                                                 Утвержден

постановлением Администрации

Моркинского муниципального района

от «3» августа 2016 года № 422
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы» (далее – регламент)  разработан в целях упорядочения действий при предоставления муниципальной услуги и повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Получателями услуги является молодая семья (граждане, состоящие в зарегистрированном браке), в том числе неполная молодая семья, состоящая из одного молодого родителя и одного и более детей, соответствующая условиям, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 25.08.2015 № 889 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2015-2020 годы».

1.3. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в муниципальном учреждении «Отдел по образованию и  делам молодежи администрации муниципального образования «Моркинский муниципальный район» (далее - Отдел), на странице Администрации Моркинского муниципального района в официальном интернет - портале Республики Марий Эл (www: mari-el.gov.ru), в средствах массовой информации, с использованием средств телефонной связи, на информационных стендах Отдела.

1.4. Муниципальную услугу предоставляют специалисты Отдела.

Место нахождения отдела: 425120, пгт. Морки, ул. Советская, 3.

Контактный телефон: 8 (83635) 9-12-68.

График приема заявителей: вторник, среда с 8-00 ч. до 17-00 ч., перерыв на обед: с 12-00 ч. до 13-00 ч. 

Электронный адрес для направления обращений: mol-morki@yandex.ru
1.5. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

–контактная информация (адрес местонахождения Отдела, контактные телефоны, режим работы Отдела, часы приема);

–перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность представленных документов;

–источники получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

–сроки предоставления муниципальной услуги; 

–нормативные правовые акты, регулирующие деятельность, связанную с предоставлением муниципальной услуги;

–порядок обжалования действий (бездействия) и решений специалистов Отдела при предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга «Признание молодых семей участниками подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы и предоставление молодым семья – участникам подпрограммы социальных выплат для приобретения (строительства) жилья».

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Срок для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги не превышает 30 календарных дней с даты подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.2.2. Время ожидания в очереди для запроса на оказание муниципальной услуги: при личном обращении в Отдел - в зависимости от режима работы не более 30 минут.
2.2.3. Время приема заявлений, телефонных звонков и устных обращений в рабочие дни с 08.00 - 17.00 не превышает 10 - 15 минут.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нижеперечисленными документами:

–Конституция Российской Федерации;

–Жилищный кодекс Российской Федерации;

–Федеральный закон от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

–Федеральный закон от 29.12.2004 № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации»;

–Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Закон об обращениях граждан);

–Постановление Правительства РФ от 25.08.2015 № 889 «О федеральной целевой программе «Жилище» на 2015-2020 годы» (далее – Постановление            № 889);

- Постановление Правительства РМЭ от 24.06.2016 №303 «О внесении изменений в постановление Правительства Республики Марий Эл от 4 июня 2014 г. №285».

- Постановление Администрации Моркинского муниципального района от 22.07.2016 года №399 «О внесении изменений в  постановление Администрации Моркинского муниципального района от 31.10.2013 года №1023»
2.4. Предоставление муниципальной услуги производится в 2 этапа. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

2.4.1. на первом этапе:

–признание молодой семьи участником подпрограммы;

–мотивированный отказ в признании молодой семьи участником подпрограммы.

Процедура исполнения первого этапа муниципальной услуги завершается признанием (отказом в признании) молодой семьи участником подпрограммы.

2.4.2. на втором этапе:

–получение молодой семьей – участником подпрограммы социальной выплаты;

–мотивированный отказ в получении молодой семьей – участником подпрограммы социальной выплаты.

Процедура исполнения муниципальной услуги завершается получением (отказом в получении) молодой семьей – участником подпрограммы социальной выплаты.

2.5.Социальные выплаты используются:

2.5.1.Для оплаты цены договора купли-продажи жилого помещения (за исключением средств, когда оплата цены договора купли-продажи предусматривается в составе цены договора с уполномоченной организацией на приобретение жилого помещения экономкласса на первичном рынке жилья) (далее - договор на жилое помещение);

2.5.2.Для оплаты цены договора строительного подряда на строительство жилого дома;

2.5.3.Для осуществления последнего платежа в счет уплаты паевого взноса в полном размере, после уплаты которого жилое помещение переходит в собственность этой молодой семьи (в случае если молодая семья или один из супругов в молодой семье является членом жилищного, жилищно-строительного, жилищного накопительного кооператива (далее – кооператив);

2.5.4.Для уплаты первоначального взноса при получении жилищного кредита, в том числе ипотечного, или жилищного займа на приобретение жилого помещения или строительство жилого дома;

2.5.5.Для оплаты цены договора с уполномоченной организацией на приобретение в интересах молодой семьи жилого помещения экономкласса на первичном рынке жилья, в том числе на оплату цены договора купли-продажи жилого помещения (в случаях, когда это предусмотрено договором) и (или) оплату услуг указанной организации.

2.5.6.Для погашения основной суммы долга и уплаты процентов по жилищным кредитам, в том числе ипотечным, или жилищным займам на приобретение жилого помещения или строительство жилого дома, за исключением иных процентов, штрафов, комиссий и пеней за просрочку исполнения обязательств по этим кредитам или займам.

2.6. Для получения муниципальной услуги молодая семья – претендент на получение социальной выплаты представляет в Отдел:

2.6.1. для участия в подпрограмме в целях использования социальной выплаты в соответствии с п.2.5.1.-2.5.5.

–заявление по форме согласно приложению № 1 в 2 экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов);

–копии документов, удостоверяющих личность всех совершеннолетних членов семьи, указанных в заявлении;

–копии свидетельств о рождении детей (при наличии детей);

–копию свидетельства о браке (для полных семей);

–документы, подтверждающие признание молодой семьи нуждающейся в улучшении жилищных условий;

–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.

2.6.2.для участия в подпрограмме в целях использования социальной выплаты в соответствии с п.2.5.6.

–заявление по форме согласно приложению № 1 к настоящему регламенту в двух экземплярах (один экземпляр возвращается заявителю с указанием даты принятия заявления и приложенных к нему документов);

–копии документов, удостоверяющих личность каждого члена семьи;

–копия свидетельства о браке (на неполную семью не распространяется);

–копия свидетельства о государственной регистрации права собственности на жилое помещение (жилой дом), приобретенное (построенное) с использованием средств ипотечного жилищного кредита (займа), либо договор строительного подряда или иные документы, подтверждающие расходы по строительству жилого дома (далее - документы на строительство), - при незавершенном строительстве жилого дома ;

–копия кредитного договора (договор займа);

–документ, подтверждающий, что молодая семья была признана нуждающейся в жилом помещении на момент заключения кредитного договора (договора займа).

2.7. Все документы предоставляются в копиях с одновременным предоставлением оригиналов для сверки. 

2.8.  В случае невозможности личной явки заявителя при подаче заявления, документов и получении извещения его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина согласно полномочий нотариально заверенной доверенности.

2.9. Основаниями для отказа в выдаче свидетельства являются:

–нарушение установленного регламентом срока представления необходимых документов для получения свидетельства;

–непредставление или представление не в полном объеме указанных в п. 2.6. документов, недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

–несоответствие жилого помещения, приобретенного (построенного) с помощью заемных средств, требованиям, установленным Постановлением № 1050.

2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11. Кабинет приема заявителей оборудован информационными табличками с указанием:

–название кабинета;

–фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги;

–времени приема граждан;

–времени перерыва на обед.

2.11.1. Рабочее место специалистов оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.11.2. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются информационным материалом, бланками заявлений, письменными принадлежностями.

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

–информирование о порядке предоставления муниципальной услуги;

–прием заявления для предоставления муниципальной услуги. Рассмотрение заявления предоставления муниципальной услуги;

–принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и уведомление заявителя;

–проведение административной процедуры предоставления муниципальной услуги.

3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

–в устной форме при личном обращении;

–путем информирования с помощью средств телефонной связи;

–в письменной форме в ответ на письменное обращение.

При ответах на устные и телефонные обращения специалисты Отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Консультирование в устной форме при личном обращении осуществляется не более 15 минут. В случае, если на текущий момент консультация по отдельному вопросу не может быть предоставлена либо подготовка ответа требует длительного времени, специалист Отдела может предложить заявителю направить в Отдел письменное обращение.

Консультирование в устной форме по телефону осуществляется не более 10 минут. В случае, если на текущий момент консультация по отдельному вопросу не может быть предоставлена либо подготовка ответа требует длительного времени, специалист Отдела может предложить заявителю направить в Отдел письменное обращение. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Рассмотрение письменных обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 05.02.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3.3. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

–прием от молодой семьи заявления о включении в состав участников подпрограммы (по форме согласно приложению  № 1 с приложением документов, установленных п. 2.6. регламента). Регистрация специалистом Отдела заявления молодой семьи является началом предоставления муниципальной услуги;

–рассмотрение Координационным Советом при администрации муниципального образования «Моркинский муниципальный район» по реализации подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы» заявлений граждан, который принимает решение о  признании либо об отказе в признании молодой семьи участницей подпрограммы (первый этап предоставления муниципальной услуги, установленный п. 2.4.1. регламента);

–предоставление (отказ в предоставлении) молодой семье – участнице подпрограммы социальной выплаты (второй этап предоставления муниципальной услуги, установленный п. 2.4.2. регламента).

3.4. Специалист Отдела, осуществляющий прием:

–устанавливает личность обратившегося гражданина;

–проверяет наличие полномочий для подачи заявления;

–проверяет правильность составления заявления, при необходимости помогает заявителю составить заявление;

–проверяет комплектность представленных документов в соответствии с п. 2.6. регламента;

–сверяет представленные копии документов с подлинниками, удостоверяя копии.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным регламентом требованиям, неправильном заполнении заявления заявителем, специалист Отдела уведомляет заявителя о наличии препятствия для принятия заявления и обозначает меры по устранению указанных причин. Если указанные причины могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно, в противном случае представленные документы возвращаются заявителю.

В случае соответствия представленных документов требованиям регламента специалист Отдела  регистрирует заявление в журнале регистрации входящих заявлений от участников подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» на 2015-2020 годы. 

3.5. В многофункциональном центре осуществляются прием и выдача документов при личном обращении заявителя (его представителя).
3.6. Специалист МФЦ консультирует Заявителя, оглашая (при необходимости распечатывая) список документов, которые Заявитель должен предоставить для получения услуги. 
3.7. Специалист МФЦ предлагает Заявителю заполнить Заявление о признании молодой семьи участницей подпрограммы «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой программы «Жилище» на 2015-2020 годы» в 2 экземплярах (по форме согласно приложению № 1).

При необходимости Специалист МФЦ оказывает помощь Заявителю при заполнении данных документов.

При подаче Заявления на предоставление муниципальной услуги Заявителем должен быть предъявлен документ, удостоверяющий личность (паспорт).

3.8. Специалист МФЦ осуществляет проверку тождественности личности Заявителя и идентификационных документов, представленных Заявителем для получения муниципальной услуги, проверяет срок действия документа и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении и прилагаемых необходимых документах.
3.9. Специалист МФЦ в присутствии Заявителя:

1. проверяет наличие (комплектность) документов

2. проверяет документы на соответствие требованиям, установленным к подаваемым документам  (в случае установления таковых)

3. при наличии оснований отказывает Заявителю в приеме заявления и документов, разъясняет Заявителю причины отказа, предлагает принять меры по их устранению

4. сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом, если представленные копии документов нотариально не заверены; либо самостоятельно изготавливает с оригиналов документов их копии. При предъявлении заявителем нотариально заверенных копий документов предъявление оригиналов не требуется, и сами нотариально заверенные копии прикладываются к делу заявителя

5. проставляет на копиях отметку о соответствии копий документов их оригиналам, заверяя ее своей подписью с указанием фамилии и инициалов.
3.10. Специалист МФЦ:

1. принимает заявление и документы и производит в Журнале регистрации приёма документов для предоставления муниципальной (государственной) услуги запись, содержащую:

 - порядковый номер записи;

 - дату обращения;

 - ФИО заявителя (полностью)/Наименование организации и ФИО представителя;

 - наименование государственной (муниципальной) услуги

 - общее количество документов и общее число листов в документах;

 - свою фамилию и инициалы

2. распечатывает расписку о приеме документов от Заявителя, проставляет свою подпись на расписке и предоставляет расписку Заявителю на подпись. Подписанная расписка остается у сотрудника МФЦ. 

3. сообщает Заявителю срок, по истечении которого он может обратиться за результатом услуги. В обязательном порядке предупреждает Заявителя, что время доставки комплекта готовых документов в Орган регистрируемым почтовым отправлением в общий срок предоставления муниципальной услуги не входит.
3.11. Специалист МФЦ возвращает Заявителю оригиналы документов,

которые не включаются в пакет документов заявителя. 
3.12. Специалист МФЦ по окончании приема документов (но не позднее текущего рабочего дня): 

1. формирует в программе запрос;

2. прикрепляет к запросу электронные образы документов, приложенных к запросу, поданному на личном приеме и заверенные ЭЦП;

3. направляет сформированный запрос в электронной форме в структурное подразделение Органа, ответственное за подготовку документов.
В случае если по техническим причинам своевременная отправка электронных образов документов невозможна, то документы на бумажном носителе должны быть направлены в Орган в срок не более 1 рабочего дня со дня получения документов от заявителя.

3.13. Специалист МФЦ отправляет посредством почтовой связи/курьером пакет документов Заявителя Органу,  ответственному за предоставление услуги (не позднее 5 рабочих дней со дня приема заявления при условии своевременной отправки электронных образов документов). В Журнале  регистрации приёма документов для предоставления государственной (муниципальной) услуги Специалист МФЦ делает запись об отправке документов:

- дата отправки; 

- регистрационный номер почтового отправления/ФИО курьера;
- ФИО Специалиста МФЦ, осуществившего отправку документов. 
3.14. Сотрудник структурного подразделения Органа, ответственный за взаимодействие с МФЦ и подготовку документов, ежедневно осуществляет проверку запросов на предоставление услуги, поступивших посредством программы.
3.15. Сотрудник структурного подразделения Органа, ответственный за взаимодействие с МФЦ и подготовку документов, ведет учет поступивших посредством почтовой связи/курьером пакетов документов Заявителя. При получении и регистрации комплекта документов Заявителя Сотрудник структурного подразделения Органа уведомляет МФЦ по электронной почте.
3.16 Специалист МФЦ при получении уведомления от сотрудника структурного подразделения Органа о регистрации комплекта документов Заявителя производит в Журнале регистрации приёма документов для предоставления муниципальной (государственной) услуги запись о дате доставки пакета документов Заявителя в Орган.
3.17. Сотрудник структурного подразделения Органа, ответственного за подготовку документов, не позднее рабочего дня, предшествующего дню, в который истекает срок предоставления муниципальной услуги, направляет документ, сформированный по результатам рассмотрения запроса, в МФЦ.

3.18. Специалист МФЦ оповещает заявителя о результате оказания услуги (в течение 2 рабочих дней) и приглашает в отделение МФЦ для выдачи документов заявителю.
3.19. После регистрации заявление с представленным пакетом документов направляется на рассмотрение  Координационного Совета.

3.20. Координационный Совет в течение 10 рабочих дней с даты регистрации заявления принимает решение о признании либо об отказе в признании молодой семьи участницей подпрограммы.

3.21. Основаниями для отказа в признании молодой семьи участницей подпрограммы являются:

–несоответствие молодой семьи требованиям п. 1.2. регламента;

–непредставление документов, предусмотренных п. 2.6. регламента;

–недостоверность сведений, содержащихся в представленных документах;

–ранее реализованное молодой семьей право на улучшение жилищных условий с использованием социальной выплаты или иной формы государственной поддержки за счет средств федерального бюджета.

3.22. О принятом решении молодая семья письменно уведомляется в течение 5 рабочих дней.

3.23. Отдел до 1 сентября года, предшествующему планируемому, формирует списки молодых семей – участников подпрограммы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году, и представляет эти списки в Министерство образования и науки Республики Марий Эл. В первую очередь в указанные списки включаются молодые семьи – участники подпрограммы, поставленные на учет в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий до 1 марта 2005 г.

3.24. На основании представленных списков Министерство строительства, архитектуры  и жилищно-коммунального хозяйства Республики Марий Эл с учетом средств, которые планируется выделить на софинансирование мероприятий подпрограммы из бюджета Республики Марий Эл на соответствующий год, формирует и утверждает сводный список молодых семей - участников подпрограммы, изъявивших желание получить социальную выплату в планируемом году (далее - сводный список), по форме, утверждаемой Министерством регионального развития Российской Федерации.

3.25. Министерство строительства, архитектуры  и жилищно-коммунального хозяйства Республики Марий Эл в течение 10 календарных дней с даты утверждения сводных списков доводит до Отдела лимиты бюджетных обязательств, предусмотренных на предоставление субсидий, и выписки из утвержденного  сводного списка.

3.26. Отдел в течение 5 рабочих дней со дня получения уведомления о лимитах оповещает молодые семьи – участников подпрограммы о необходимости представления документов для получения свидетельства, а также разъясняет порядок и условия получения и использования социальной выплаты.

3.27. Для получения свидетельства молодая семья – участник подпрограммы  в течение 15 рабочих дней после получения уведомления направляет в Отдел в рекомендованной форме заявление о выдаче свидетельства и документы, предусмотренные п. 2.6. регламента. В заявлении молодая семья дает письменное согласие на получение социальной выплаты в порядке и на условиях, указанных в уведомлении.

3.28. Отдел в течение одного месяца после получения уведомления о лимитах бюджетных ассигнований производит оформление свидетельств и выдачу их молодым семьям - претендентам на получение социальных выплат в соответствии со списком молодых семей - претендентов на получение социальных выплат, утвержденным Министерством строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Республики Марий Эл.
5. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
4.1. Помещение Отдела для непосредственного взаимодействия  должностных лиц Отдела с заявителями должно быть организовано в виде кабинета, в которых ведут прием несколько должностных лиц; 

4.2. Каждое рабочее место должностных лиц Отдела должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, телефоном;
4.3.  Места ожидания заявителей должны быть оборудованы стульями; количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не менее 3 мест;
4.4. Информационные листы должны содержать образцы заполнения заявления на предоставление муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4.5. При предоставлении муниципальной услуги обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа получателей муниципальных услуг - инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников), к предоставляемым муниципальным услугам, в частности, обеспечивается:

возможность сопровождения заявителя и оказания им помощи при передвижении по помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, а также при обращении за муниципальной услугой;

возможность для самостоятельного передвижения по помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, входа, выхода и перемещения (в том числе для передвижения в креслах-колясках), для отдыха в сидячем положении;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

 допуск в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание работниками, предоставляющими муниципальные услуги, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами, в том числе помощи при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги.
В случае, невозможности полностью приспособить для нужд инвалидов, помещения в которых предоставляется муниципальная услуга, необходимо  осуществить меры, по согласованию с общественными объединениями инвалидов,  обеспечивающие удовлетворение минимальных потребностей инвалидов.
В целях удобной парковки автомобилей граждан у здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется автостоянка. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

На автостоянках выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.

5. Формы контроля за исполнением административного регламента

5.1. Общий контроль осуществляется путем проведения  руководителем Отдела проверок соблюдения и исполнения специалистами, должностными лицами положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Марий Эл.
5.2. Общий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется заместителем главы Администрации Моркинского муниципального района, курирующий данное направление.
5.3. Персональная ответственность специалистов, должностных лиц закрепляется в их должностных регламентах или должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

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

а также должностных лиц или муниципальных служащих

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами;

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;

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

6.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию муниципального образования «Моркинский муниципальный район». 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
6.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

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

6.4. Жалоба, поступившая в Отдел, подлежит рассмотрению руководителем Отдела в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, должностного лица Отдела, 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. 
6.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6.6. Не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 6.5., заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя в электронной форме, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с подпунктом 6.2., незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Положения настоящего регламента, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.
Приложение № 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Признание молодых семей участниками подпрограммы
 «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой 
программы «Жилище» на 2015-2020 годы»

Главе администрации МО




«Моркинский муниципальный район»


Григорьеву С.Х.






______________________________
_____

(Ф.И.О.)




___________________________________

Проживающего (ей) по адресу:_________

___________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

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)

3) _______________________________________ ___________ _________;

(Ф.И.О. совершеннолетнего члена семьи) 


(подпись)
 
(дата)

4) _______________________________________ ___________ _________.

(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)

__________________________________________________________________;

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заявление и прилагаемые к нему согласно перечню документы приняты 
"____" ____________ 20__ г.

________________________________ ______________ ___________________

(должность лица, принявшего заявление)



 (подпись, дата)

 (расшифровка подписи)
Приложение № 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги
«Признание молодых семей участниками подпрограммы
 «Обеспечение жильем молодых семей» федеральной целевой 
программы «Жилище» на 2015-2020 годы»
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

                                                                                               «____»__________201_ г.

         Я,_________________________________________________________________                                                                  






(Ф.И.О.)
Паспортные данные__________________________________________________

                                                             серия   и № паспорта,  кем выдан, дата выдачи
___________________________________________________________________

зарегистрированный(ая) по адресу_____________________________________
даю свое согласие Оператору – Администрации МО «Моркинский муниципальный район» - на обработку своих персональных данных, то есть совершение следующих действий: 

сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передача), обезличивание, блокирование и уничтожение), 

а также право на передачу такой информации третьим лицам (органы исполнительной, законодательной, судебной власти в пределах их компетенции).

Перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку:

- фамилия, имя, отчество;

- паспортные данные;

- пол;

- дата и место рождения;

- сведения о профессиональной деятельности;

- сведения о месте регистрации, проживания

- контактные телефоны;

- семейное, социальное,  имущественное положение, в том числе доходы.

Указанные персональные данные предоставляются мною в целях осуществления деятельности Оператора в соответствии с Положением об Администрации МО «Моркинский муниципальный район» при условии соблюдения Оператором обязанностей, установленных главой 4 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и обеспечения защиты прав и свобод гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.
Я уведомлен (а) о том, что указанное согласие может быть отозвано в любой момент в одностороннем порядке (в случае моего несогласия в отношении соблюдения Оператором  и уполномоченными им лицами мер конфиденциальности в отношении хранения, использования и передачи моих персональных данных).

Подтверждаю, что ознакомлен (а) с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.
«_____»__________________201_г.   ____________           ____________________
                                                     Подпись                                     Ф.И.О.                                                 
